随 着 信息 技术 的 不 断 发 展 ， 电 脑 在 各 行 各 业 和 日 常生 活 中 的 应 用 已 非常 普及 ， 其 操作 也 趋 于 简单 和 人 性 化 ， 从 未 接触 过 电脑 
过 适当 学 习 就 能 轻松 上 手 。 本 书 是 专 为 电脑 新 手 编写 的 教程 ， 帮 助 他 们 熟练 操作 电脑 ， 让 工作 和 生活 更 加 轻松 、 高 效 。 


的 新 手 经 
序 和 浏览 器 的 使 用 、 程 序 


， 讲 解 系 统 设 置 、 自 带 工 具 程 厅 
部 分 ， 讲 解 Word、 


e 内 容 结构 
。 第 1 一 6 章 为 Windows 10 操 作 系 统 部 


全 书 共 21 章 ， 可 分 为 2 个 部 
的 安装 与 务 载 、 打 印 机 的 连接 、 文 件 和 文件 夹 的 管理 、 系 统 的 管理 等 。 第 7 一 21 章 为 DO 丛 ce 2016 办 公 软 件 部 


PowerPoint 三 大 核心 组 件 在 日 常 办 公 中 的 应 用 。 


Excel、 
e 编 写 特 色 
六 知识 全 面 : 本 书 内 容 涵盖 了 大 众 在 日 常生 活 和 办 公 中 常用 的 电脑 操作 ， 能 够 满足 新 手 从 入 门 到 精通 的 学 习 需 求 。 
妈 介 里 吻 恒 : 本 书 所 有 知识 点 均 配 有 直观 的 图 片 演示 和 详尽 的 操作 指导 ， 新 手 一 看 就 能 明白 
友 边 学 边 练 : 本 书 配套 提供 实例 文件 和 操作 视频 ， 读 者 一 边 看 书 和 视频 ， 一 边 通过 实例 文件 动手 操作 ， 能 够 更 加 轻松 地 理解 
和 掌握 知识 点 。 
e 读 者 对 象 
本 书 既 适合 电脑 新 手 自学 ， 也 可 作为 老年 大 学 和 社会 培训 机 构 的 教材 
由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 是 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 关 注 订 阅 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 
编者 
2018 年 3 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 ， 扫 摘 关 注 微 信 公 众 
入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 石 二 图 中 的 二 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 
维 码 ， 扫 摘 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 氮 击 “ 天 注 ” 按 钮 ， 天 注 我 们 的 微 信 公 众 号 。 


质 一 皂 


附近 的 人 


























二 ”获取 资料 下 载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书 号 的 后 6 位 数字 “593577”， 操 击 “ 友 
”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


ke 


打开 俊 料 下 载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ,如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


(> | https://pan.baidy.com/s/1DpJsBpIHOWHYEYYNRImpEW 


2 应 用 5 Microsoft - Official。 2 Office Office 试 用 ， 玉 Adobe 官 方 网 站 Ad 





方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登 录 界面 的 
操作 提示 ,使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 将 自动 登录 
微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 友和 运 的 
消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 页 
面 。 





四 ”输入 密码 并 下 载 资 料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 
果 页 面 中 提示 选择 “局 速 下 载 ”还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 
软件 解压 。 


提示 


读者 在 下 载 和 使 用 云 空 间 资 料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 
或 找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 章 个 性 化 设置 Windows 10 


对 Windows 10 进 行 合 理 的 个 性 化 设置 ， 不 仅 可 以 增加 系统 的 美观 性 ， 还 可 以 提高 工作 效率 。 本 章 主 要 讲解 如 何 对 桌面 、 主 
题 、 任 务 栏 、 日 期 和 时 间 、 鼠 标 和 键盘 、 字 体 、 任 务 视图 、Cortana 等 进行 个 性 化 设置 。 


1.1 设置 果 面 与 主题 


为 了 让 Windows 10 系 统 的 工作 界面 更 加 符合 用 户 的 使 用 习惯 ， 可 对 桌面 背景 、 窗 口 颜 色 和 外 观 、 昌 面 图 标 等 进行 个 性 化 设 


为 了 让 桌面 背景 更 加 符合 用 尸 的 喜好 ， 并 且 增 加 提 面 背景 的 美观 性 以 及 图 片 与 保 面 尺寸 的 契合 度 ， 用 户 可 通过 以 下 方法 对 系 
统 的 原始 虽 面 背景 进行 更 改 。 



























































步骤 02 ”浏览 本 地 图 片 


弹出 “设置 ”窗口 ,在 “背景 ”选项 卡 下 的 “选择 图 片 ” 选 项 组 中 单 击 任意 图 片 ， 即 可 应 用 于 桌面 背景 。 要 将 本 地 图 片 设 为 
背景 ， 则 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “打开 ”对 话 框 ，@ 找 到 所 需 图 片 的 保存 位 置 ，@ 选 中 图 片 ，@ 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 此 时 所 选 图片 
馈 应 用 于 朱 面 背景 。 


小 1 网 = 实例 文件 ;01 ， 原 壤 文件 


国 此 电脑 
-30 对象 
BY A350 Drive 
加 视 顶 
属 | 图 片 


HS: FF jpg jpeg bmpr ~ 


选择 加 片 [>| 。 取消 





步骤 04 ”选择 契合 度 


石 设置 为 背景 的 图 片 尺寸 与 提 面 不 契合 ， 可 在 “设置 ”窗口 中 的 “背景 ”选项 卡 下 单 击 “ 选 择 契 合 度 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 
展开 的 列表 中 单 击 要 设置 的 契合 效果 ， 如 “ 拉 伸 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 





1.1.2 设置 窗口 颜色 和 人 外观 


为 了 让 窗口 的 颜色 和 外 观看 起 来 更 美观 ， 用 尸 可 以 参照 下 面 的 步骤 根据 自己 的 喜好 对 窗口 的 头 色 和 外 观 进 行 设置 。 
步骤 01 上 自 定 义 颜色 


右 击 桌面 空 日 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 个 性 化 ”命令 , 打开 “设置 ”窗口 ，@ 切 换 至 “颜色 ”选项 卡 ，@ 
在 “Windows 颜 色 ” 选 项 组 中 选择 想 应 用 的 颜色 ，@ 如 果 “Windows 闫 色 ” 选 项 组 中 没有 所 需 总 色 ， 可 单 击 “ 目 定义 颜色 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


颜色 


Windows 颜色 


国 国 国 时 
[本 国 本 醒 
本 加 加 本 
加 本 四 


辣 Eee。 | @ 单 击 





@ 在 弹出 的 “选择 目 定 义 主题 多” 对 话 框 中 单 击 想 要 选择 的 总 色 ，@ 单 击 “ 已 完成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 窗口 的 主题 色 
变 为 所 选择 的 颜色 ，。 











步骤 03 ”设置 更 多 的 颜色 


再 次 打开 “选择 目 定 义 主 题 色 ” 对 话 框 ， 单 击 “More” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 04 ”设置 具体 颜色 值 


在 展开 的 列表 中 设置 具体 的 RGB 颜色 值 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 已 完成 ”按钮 。 


Less 六 


#DAT2E6 





步骤 05 为 标题 栏 应 用 主题 色 


在 “颜色 ”选项 卡 下 的 “在 以 下 页 面 上 显示 主题 色 ” 选 项 组 中 勾 选 “标题 栏 ” 复 选 框 ， 此 刻 可 以 看 到 标题 栏 的 颜色 显示 为 设 
置 的 主题 色 ， 如 右 图 所 示 。 






































1.1.3 ”设置 程序 事件 的 声音 


用 户 可 以 根据 目 己 的 喜好 按照 下 面 的 步骤 为 不 同 的 程序 事件 设置 不 同 的 声音 效果 。 


步骤 01 打开 “声音 ”对 话 框 


在 泉 面 的 空 日 处 石 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 个 性 化 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 ”窗口 ，@@ 切 换 至 “主题 ”选项 下 ，@) 单 
击 “ 声 音 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 





DD) 


US ih 


步骤 02 ”选择 程序 事件 


弹出 “声音 ”对 话 框 后 ， 在 “声音 ”选项 卡 下 保持 “声音 方案 ”为 “Windows 默 认 ” 选 项 ， 在 “程序 事件 ”列表 框 中 单 击 
要 设置 的 事件 ， 如 “即时 消息 通知 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


站 高 音 


播放 ”录制 声音 通信 
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| “WB i i si i i Pe Ps i re ei Pe Pt id anal ia iniaaaLii xia il ia La 


要 更 改 声 首 ， 请 单 击 | 下 列表 中 的 程序 事件 ， 然 后 选 皖 
4 梅 更 改 保存 为 新 的 声 首 方案 。 


pa 











mam 


步骤 03 ”选择 声音 文件 


@@ 单 击 “ 声 音 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “Ring05” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 





AlarmO09.wav 
| Ala rmml 0.wav 





i 


ir_ begin.wav 
Ir_end .wav 
Ir_inter.wav 





和 PR 的 一 组 声音 。 你 可 以 选择 现 有 ， 











MD) 
4 ， 然 后 选择 要 应 用 的 声音 。 你 可 











Windows Background.wav 
Windows Foreground.wav 
Windows Logon.wav 

Windows Message Nudge.wav 
Windows Notify Calendar.wav 
Windows Notify Emall.wav 
Windows Notify Messaging.wav 





Windows Notify System Generic.w 





Windows Proxmrty Connection.wa 
Windows prommity Notification.wsa 
Windows Unlock.wav 





提示 


若 想 设置 为 无 声 ， 则 在 “声音 ”对 话 框 中 单 击 “ 声 音 ” 选 项 卡 下 的 “声音 方案 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “无 


声 ”选项 即 可 。 


1.1.4 ”设置 果 面 图 标 


用 户 可 以 根据 目 己 使 用 程序 的 频率 来 设置 在 梨 面 上 显示 哪些 图 标 ， 还 可 以 根据 目 己 的 喜好 设置 梨 面 图 标的 样式 。 
步骤 01 桌面 图 标 设 置 


人 在 “主题 ”选项 卡 下 单 击 “ 相 天 的 设置 ”选项 组 中 的 “ 梨 面 图 标 设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Windows 二 


5 个 图 像 





步骤 02 ”选择 需要 显示 的 昌 面 图 标 


弹出 “ 抹 面 图 标 设 置 ” 对 话 框 ,在 “桌面 图 标 ” 选 项 组 中 多 选 “ 计 算 机 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


S 


网 络 回收 站 ( 澳 ) 





步骤 03 更改 图 标 样式 


再 次 打开 “桌面 图 标 设 置 ” 对 话 框 ，@ 在 “桌面 图 标 ” 选 项 卡 下 选中 “此 电脑 ”图 标 ，@ 蛙 击 “更 改 图 标 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 





| | 网络 (N) 


塌 


有 


同 收 站 ( 满 】 。” 回收 让 ( 室 ) 
































步骤 04 ”选择 图 标 样式 


弹出 “更 改 图 标 ” 对 话 框 ， 在 “从 以 下 列表 中 选择 一 个 图 标 ” 列 表 框 中 选择 一 个 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 


“ 泉 面 图 标 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 图 标 即 被 应 用 。 


























步 又 05 ”查看 更 改 后 的 效果 


在 条 面 上 可 看 到 更 改 图 标 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





1.2 ”设置 锁 屏 界面 


用 户 可 以 根据 目 己 的 喜好 设置 锁 屏 的 图 片 和 屏幕 保护 程序 的 样式 ， 使 锁 屏 界面 看 起 来 更 美观 ， 还 可 以 设置 屏幕 超时 的 时 间 ， 
使 屏幕 提早 或 延迟 进入 关闭 状态 。 


1.2.1 ”设置 庶 屏 的 图 片 


用 户 如 果 不 喜 欢 默认 的 锁 屏 图 片 ， 可 以 按照 如 下 步骤 更 改 。 


在 桌面 的 空 日 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 个 性 化 ”命令 , 打开 “设置 ”窗口 ，@ 切 换 至 “ 锁 屏 界面 ”选项 卡 ， 蛙 
击 “ 育 景 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


锁 屏 害 面 

















虹 ” 主 古 





本 ”开始 





在“ 锁 屏 界面 ”选项 卡 下 的 “选择 图 片 ” 选 项 组 中 单 击 一 张 图 片 ， 即 可 将 其 应 用 于 锁 屏 界面 ， 如 下 图 所 示 。 若 “选择 图 
片 ” 选 项 组 中 没有 自己 喜欢 的 图 片 ， 则 可 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 在 “打开 ”对 话 框 中 找到 并 选中 图 片 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 即 


可 。 




















1.2.2 设置 屏幕 超时 


用 户 可 以 通过 设置 屏幕 超时 来 控制 屏幕 在 没有 进行 任何 操作 时 进入 关闭 状态 的 时 间 。 
步骤 01 进入 “电源 和 睡眠 ”设置 


在 桌面 的 空 日 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 个 性 化 ”命令 , 打开 “设置 ”窗口 ，@ 切 换 至 “ 锁 屏 界面 ”选项 卡 ，@ 单 
击 “ 屏 天 超时 设置 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 下 拉 按 钮 


页 屏 界面 
选择 归 显 未 快速 状态 的 庶 用 


什 营 录 屏 暴 上 时 未 锁 屏 褒 务 背 时 图片 


ED 于 


cortana 项 屏 作 面 讼 二 


有 问题 吗 ? 
获取 帮助 





在 “电源 和 睡眠 ”选项 卡 下 单 击 “ 屏 幕 ” 选 项 组 下 方 的 下 搁 按钮， 如 下 右 图 所 示 。 


有 问题 吗 ? 
车 了 帮助 





步骤 03 ”选择 屏 右 关闭 时 间 


在 展开 的 列表 中 单 击 “30 分 钟 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 若 连 续 30 分 钟 未 对 计算 机 进行 任何 操作 ， 屏 幕 将 目 动 进入 关闭 状 


5 让 
oo 


以 下 时 本 后 二 二 








1.2.3 ”设置 屏幕 保护 程序 样式 


用 户 可 以 参照 本 小 节 的 步 又， 根据 目 己 的 喜好 设置 屏幕 保护 程序 的 样式 。 
步骤 01 打开 “屏幕 保护 程序 设置 ”对 话 框 


在 桌面 的 空 日 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 个 性 化 ”命令 , 打开 “设置 ”窗口 ，@ 切 换 至 “ 锁 屏 界面 ”选项 卡 ，@ 单 
击 “屏幕 保护 程序 设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


讷 屏 界面 


在 登录 屏幕 上 性 示 栅 屏 界面 背景 图 片 
DD 于 


Cortana 制 用 站 辕 误 让 


单 击 】 a 
主 赴 


有 隘 守 有 | 


开始 
i 上 Windows 恋 得 更 好 ， 


回 获 和 们 提供 友 管 





步骤 02 ”选择 屏幕 保护 程序 样式 


弹出 “屏幕 保护 程序 设置 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 屏 幕 保护 程序 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 气 泡 ” 选 项 ,， 如 下 
图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





1.3 ”更改 系 统 的 显示 设置 


本 节 主 要 介绍 如 何 更 改 项 目 文本 大 小 、 如 何 添加 或 删除 操作 中 心 的 快速 按钮 、 如 何 设置 在 操作 中 心 显示 通知 等 内 容 。 


1.3.1 ”更改 系统 的 项 目 文 本 大 小 


用 户 在 使 用 计算 机 时 如 果 竞 得 程序 界面 默认 的 文本 太 小 或 者 太 大 ， 可 以 通过 以 下 操作 来 调整 项 目 文 本 的 大 小 。 


四 在 提 面 的 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 显 示 设 置 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 02 更 改 文本 、 应 用 等 项 目的 大 小 


弹出 “设置 ”窗口 ，@ 在 “显示 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 改 文本、 应 用 等 项 目的 大 小 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “1259%” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 


各 主页 


系统 
一 显示 
饥 知 和 探 作 


电源 和 睡眠 更 改 文 本 、 应 用 等 项 目的 大 小 


150% 
平板 电脑 模式 30% 


多 任务 1280 x 1024 


步骤 03” 自 定义 缩放 





如 果 “ 更 改 文本 、 应 用 等 项 目的 大 小 ”展开 的 列表 中 没有 合适 的 缩放 选项 ， 可 以 在 “显示 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 定义 缩放 ” 控 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


称 主页 显示 


某 此 应 用 在 你 注销 后 才 会 响应 缩放 更 改 


V 即 注销 


系统 更 改 文 本 、 应 用 等 项 目的 大 小 
显示 


通知 和 操作 


电源 和 睡 上 分 关 率 


1280 x 1024 Vv 
方向 


多 个 显示 器 





步骤 04 ”输入 目 定 义 缩放 值 


进入 新 的 窗口 界面 后 ，@ 在 “输入 100%-500% 之 间 的 目 定义 缩放 大 小 ”文本 框 中 输入 “200”，@ 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


设置 


对 目 定 义 缩放 


你 的 所 有 显示 器 都 将 设置 为 你 输入 的 自 定义 缩放 大 小 。 如 果 某 个 显 
示 器 不 支持 该 大 小 ， 这 可 能 导致 一 些 文本 、 应 用 和 其 他 项 无 法 读 
取 。 可 能 很 难 恢复 到 你 的 原始 设置 。 


dee 二 让 各 定义 缩放 大 小 


200 je 一 g 输入 着 





步骤 05 ”应 用 目 定 义 缩放 比例 


单 击 “ 应 用 ”按钮 后 文本 框 上 方 会 显示 红色 的 “ 目 定 义 缩 放 比例 在 你 注销 后 才 会 应 用 ”文字 ， 单 击 文字 下 方 的 “立即 注 
销 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 应 用 目 定 义 缩 放 比例 。 


天 目 定 义 缩放 


你 的 所 有 显示 器 都 将 设置 为 你 输入 的 自 定义 缩放 大 小 。 如 果 某 个 显 
示 器 不 支持 该 大 小 ， 这 可 能 导致 一 些 文本 、 应 用 和 其 他 项 无 法 读 


取 。 可 能 很 难 恢复 到 你 的 原始 设置 。 


号 十 凡 尖 放出 例 在 你 注销 后 才 会 应 用 。 
\ 
输入 100% - 500% (不 建议 ) 之 间 的 自 定义 编 放 大 小 \ 
200 





1.3.2 ”添加 或 删除 快速 操作 按钮 


单 击 桌面 右 下 角 的 图 按钮 ， 将 在 屏幕 右 侧 弹出 操作 中 心 ， 在 操作 中 心 的 底部 有 一 些 按钮 ， 用 于 快速 完成 常用 的 操作 。 用 户 
可 根据 目 己 的 需求 添加 或 删除 这 些 快速 操作 按钮 。 


步 又 01 单 击 “ 添 加 或 删除 快速 操作 ”按钮 


在 桌面 的 空 日 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 显 示 设 置 ”命令 ,打开 “设置 ”窗口 。@ 切 换 到 “通知 和 操作 ”选项 
，@ 单 击 “ 添 加 或 删除 快速 操作 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Wy 


通知 和 操作 
快速 操作 


长 按 ( 或 选择 ) 快 速 操作 ， 然 后 通过 拖 动 方式 来 重新 排 
列 它们 。 这 些 快速 操作 将 显示 在 操作 中 心 。 


= 中 所 口 


O 单 击 Bs 


〇 ”电源 和 睡眠 免 打 护 时 间 。 夜 灯 
= 四 


呈 ”存储 


[8 平板 电脑 模式 
当 加 或 贡 除 快速 织 f 





口 ] 多 任务 


步骤 02 添加 或 删除 快速 操作 按钮 


在 打开 的 新 窗口 中 ， 单 击 “ 夜 灯 ” 右 侧 的 开关 按钮 ， 让 按钮 呈 “ 开 ”状态 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 删除 某 个 快速 操作 按钮 ， 则 单 
击 相应 的 开关 按钮 ， 让 其 呈 “ 天 ”状态 。 


人 沭 加 或 删除 快速 操作 


CC 连接 


记 」 投影 
cz VPN 


3- 夜 条 





步 又 03 ”查看 添加 的 按钮 


打开 操作 中 心 ， 可 以 看 到 “ 夜 灯 ”按钮 已 被 添加 进来 ， 如 右 图 所 示 。 





1.3.3 ”设置 要 显示 的 通知 


为 了 更加 快速 及 时 地 接收 某 些 程序 的 通知 ， 用 户 可 以 根据 实际 需求 设置 要 在 操作 中 心 显示 通知 的 程序 。 


在 梨 面 的 空 日 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 显 示 设 置 ” 人 命令， 打开“ 设置” 窗口 。 亿 切换 到 “通知 和 操作 ”选项 
卡 ，@ 企 “获取 来 目 这 些 友 送 者 的 通知 ”选项 组 中 单 击 要 接收 通知 的 程序 石 侧 的 开 天 按 钮 ， 让 按钮 皇 “ 开 ”状态 ， 如 右 图 所 示 。 


通知 和 操作 
获取 来 自 这 些 发 送 者 的 通知 


选择 友 送 者 中 查看 时 多 设置 。 一 些 发 送 者 述 p 吕 能 有 其 自己 的 这 知 设 
置 。 如 果 是 这 样 ， 打 开 友 送 者 即 可 更 改 这 些 设置 。 


Cortana (小 \ 娜 ) 
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Microsoft Edge 
开 : 横幅 、 声 音 





号 存储 


1.4 设置 任务 栏 


目 定 义 任务 栏 不 仅 可 以 提高 任务 栏 的 美观 性 ， 还 可 以 把 自己 弟 用 的 程序 放 在 任务 栏 中 ， 更 加 方便 快捷 地 局 动 程序 ， 提 高 用 户 
的 工作 效率 。 


1.4.1 设置 任务 栏 外 观 


用 户 可 以 根据 目 己 的 使 用 习惯 对 任务 栏 的 大 小 、 隐 藏 与 显示 、 按 钮 的 合并 与 否 等 进行 设置 。 
步骤 01 打开 “设置 ”窗口 


@ 在 桌面 任务 栏 的 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 任 务 栏 设置 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


CortanalO) 
宇 7* 性 务 视 图 " 控 宙 (VW 
显示 "Windows Ink 工作 区 "按钮 WA 


显示 梨 面 (8) 


任务 千年 机 (的 


锁定 任务 栏 个 


六 ”性 务 栏 设 置 中 RR 
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弹出 “设置 ”窗口 ， 在 “任务 栏 ”选项 卡 下 单 击 “ 使 用 小 任务 栏 按钮 ”选项 的 开关 按钮 ， 使 其 呈 “ 开 ”状态 ， 如 下 图 所 示 。 
此 时 任务 栏 的 图 标 较 之 前 变 得 更 小 ， 任 务 栏 高 度 也 相应 变 得 更 低 。 


任务 杜 
在 捍 画 模式 下 自动 辽 藏 任务 栏 
四 》 关 
在 平板 模式 下 自动 隐 芒 任务 栏 
@ ) 关 


妆 作 将 轧机 株 动 到 尾 务 栏 未 端的 "显示 桌面 "按钮 时 ， 


@ ) 关 


涯 和 布 委 单 击 天 始 " 接 扩 或 扩 下 Windows 键 +X 了 时 ， 
什 荣 单 中 将 舍 仿 捍 示 符 蔡 榨 为 Windows Power3hel| 


DD 于 





步骤 03 ”隐藏 任务 栏 


在 “任务 栏 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 在 桌面 模式 下 自动 隐藏 任务 栏 ” 选 项 的 开关 按钮 ， 使 其 呈 “ 开 ”状态 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 在 桌 
面 模式 下 任务 栏 被 隐藏。 


任务 柱 

张 证 任务 术 

@_) 关 

在 点 百 模 式 下 自动 隆 芒 任务 栏 


“ 板 模 式 下 月 动 喧 纺 性 务 栏 


@ ) 关 


使 用 小 任务 栏 扶 钮 
DD 开 


当 你 性 喇 机 移动 到 任务 恬 木 端的 " 显 小 桌面 撤 扭 时 ， 


@®@ ) 关 





步骤 04 合并 任务 栏 


在 “任务 栏 ”选项 卡 下 单 击 “ 合 并 任务 栏 按钮 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 不 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 设 
置 后 ， 可 看 到 打开 的 程序 标签 都 显示 在 了 任务 栏 中 。 


任务 性 


当 薄 石 鱼 单 击 " 升 始 按 示 或 按 下 Windows 鲜 +X 时 ， 
柱 苹 单 中 将 合 信 提示 和 社 车 控 为 Windows Powersheall 


Eb》 开 


性 务 栏 在 屏幕 上 的 位 置 





1.4.2 ”调整 任务 村 的 位 置 


为 了 使 任务 栏 的 位 置 更 符合 上 自己 的 使 用 习惯 ,用 尸 可 以 根据 以 下 具体 操作 对 任务 柱 的 位 置 进行 调整 。 
步骤 01 蛙 击 下 拉 按 钮 


在 泉 面 的 任务 栏 空 日 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 任 务 栏 设置 ”命令 , 打开 “设置 ”窗口 。 在 “任务 栏 ” 选 项 卡 下 单 
击 “任务 栏 在 屏幕 上 的 位 置 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











= EV YT ME ll 


ED 于 
在 任务 栏 扎 钮 上 显示 伯 覃 
ED 于 


性 如 栏 在 屏 菜 上 的 位 置 


2 we 


如 何 自 定 妈 任 营 柱 ? 


通知 区 域 
选择 革 些 图 标 显示 在 任务 栏 上 





步骤 02 ”调整 任务 栏 的 位 置 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 靠 右 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


任务 村 


当 忽 石 键 单 击 “ 和 开始" 按钮 或 控 下 Windows 键 + 羔 时 ,在 荣 
单 中 梅 章 村 提示 符 昔 摘 为 Windows Powershell 








1.4.3 ”打开 或 天 闭 系统 图 标 


用 尸 如 果 需 要 在 任务 栏 的 通知 区 域 显 示 或 隐藏 某 个 系统 图 标 ， 可 以 按照 下 面 的 步骤 操作 。 
步骤 01 单 击 “ 打 开 或 天 闭 系 统 图 标 ” 按 钮 


在 条 面 的 任务 栏 空 日 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 任 务 栏 设置 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 ”窗口 。 单 击 “ 打 开 或 天 闭 系 统 图 
标 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


任务 柱 
尾 劳 栏 往 户 早上 的 居 生 


EC 


合 开 仁 竺 柱 按 袜 


| 炮 放 了 区 标签 


ll 位 目 定性 千村: 


读 择 哪些 图 标 显 A 本 性 务 栏 | 


打开 或 关闭 系统 图 标 





步骤 02 ”选择 要 打开 或 天 闭 的 图 标 


进入 新 的 窗口 ， 单 击 “ 触 摸 键 盘 ” 右 侧 的 开关 按钮 ， 让 其 呈 “ 开 ”状态 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 或 天 闭 系 统 图 标 


Windows Ink 工作 区 
日 





1.4.4 ”上 自 定 义 任务 村 通知 图 标 


为 了 更 加 方便 快捷 地 打开 经 常 使 用 的 程序 ， 用 户 可 以 根据 需要 自 定义 通知 栏 的 显示 图 标 。 
步骤 01 单 击 “ 任 务 栏 设置 ”命令 


在 提 面 的 任务 栏 空 日 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 任 务 栏 设 置 ”命令 , 打开 “设置 ”窗口 。 在 “任务 栏 ” 选 项 卡 下 
的 “通知 区 域 ” 选 项 组 中 单 击 “选择 哪些 图 标 显 示 在 任务 栏 上 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


如 局 自 定 汉 仁 务 栏 ? 


通知 区 域 
选择 旦 些 图 标 显示 在 任务 栏 


打开 或 关闭 系 坑 国标 


黎 小 显示 喘 
二 有 旺 可 上 上 局 林寺 党 过 


EE 是 有 
朋 
i 











步骤 02 设置 要 在 任务 栏 显示 的 图 标 


进入 新 的 窗口 界面 ， 在 “选择 哪些 图 标 显 示 在 任务 栏 上 ”选项 组 下 单 击 需 要 显示 的 图 标 右 侧 的 开关 按钮 ， 例 如 单 击 “QQ 音 
乐 ” 右 侧 的 开关 按钮 ， 让 其 呈 “ 开 ”状态 ， 如 下 右 图 所 示 。 此 时 “QQ 音乐 ”图 标 显 示 在 任务 栏 的 通知 区 域 中 ， 应 用 相同 的 方法 
可 设置 其 他 图 标的 显示 效果 。 


选择 哪些 图 标 显示 在 任务 栏 上 


Windows Defender notimcation ICon 天 
责 昌 执行 操作 , 


Ncrosoft OneDrve 
UneLrre 


QQ 音乐 ， 听 我 想 听 的 歌 
QQ 音乐 ， 听 我 起 听 的 或 ! 


PE 
四 吧 


一 | | 上 


正在 使 用 位 对 


Windows 资源 营 理 器 
守 全 删除 硬 件 并 弹出 音 体 


Windows 次 疗 管 理 禹 





本 蔬 介 绍 如 何 目 动 、 手 动 更 改 系统 的 日 期 和 时 间 以 及 如 何 更 改 日 期 和 时 间 的 格式 等 内 容 。 


当 用 户 上 友 现 系统 的 时 间 和 日 期 有 误 时 ， 可 以 参照 下 面 的 步骤 目 动 校准 日 期 和 时 间 。 


@ 单 击 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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在 弹出 的 “设置 ”窗口 中 单 击 “ 时 间 和 语言 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Windows 诅 百 


/让 一 
i 


轻 衬 | 史 骨 


夺 壕 大 、 放 大 本 、 商 对 比 应 


RA 
更 新 和 安全 


Windows 里 新 ， 蛋 二 备 





步骤 03 打开“ 时钟、 语言 和 和 区域” 窗口 


打开 新 的 窗口 界面 ， 在 “日 期 和 时 间 ” 选 项 卡 下 的 “相关 设置 ”选项 组 中 单 击 “其 他 日 期 、 时 间 和 区 域 设置 ”按钮 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


日 期 和 时 间 
长 时 间 : 900DO 


时 间 和 庄 言 


汤 ， 日 期 和 时 间 


旋 ”区 域 和 语 育 





山 ”语音 


步骤 04 单 击 “设置 日 期 和 时 间 ” 按钮 


打开 “时 钟 、 语 言 和 区 域 ”窗口 ， 在 “日 期 和 时 间 ” 选 项 组 中 单 击 “ 设 置 时 间 和 日 期 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


( 束 时 审 、 语言 和 区 域 
个 幕 ， 控制 面板 ; 时 御 、 语言 和 区 域 


控制 面板 主页 


网 阁 夺 | Imtermnet 
三 件 和 和 声音 


更 改 日 期 、 时 间或 数 李 做 二 





步骤 05 更 改 设置 


弹出 “日 期 和 时 | 间 ” 对 话 框 ，Q@ 切 换 到 “Internet” 时 间 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 更 改 设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


附加 时 钟 | Internet 时 间 


已 梅 计 算 机 设置 为 自动 | 


下 次 同步 : 2017/9/22 14:48 


时 钟 在 2017/9/22 8:50 与 time,windows.com 同步 成 功 。 





步骤 06 自动 校准 


弹出 “Internet 时 间 设 置 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 立 即 更 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 系统 的 时 间 和 日 期 已 自动 校准 。 





= Internet 时 间 设 置 


服务 器 (E): | tme.windows.com 


























时 钟 在 2017/9/22 8:50 与 time.windows.com 同步 成 功 。 












































1.5.2 “手动 更 改 系统 日 期 和 时 间 


目 动 校准 日 期 和 时 间 需 要 计算 机 处 于 连 网 状态 。 如 果 计 算 机 尚未 连 网 ， 可 以 参照 下 面 的 步 又 手动 对 日 期 、 时 间 及 时 区 进行 更 


步骤 01 关闭 目 动 设置 时 间 


单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 设 置 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 ”窗口 后 单 击 “时 | 间 和 语言 ”按钮 ， 弹 出 新 的 窗口 界 
面 ， 在 “日 期 和 时 间 ” 选项 卡 下 单 击 “ 目 动 设置 时 间 ” 选 项 的 开 天 按 钮 ， 使 其 呈 “ 关 ”状态 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 和 时 间 


2017 年 9 月 20 日 ，17:16 


目 动 说 下 有 时间 


时 |B 朵 中 壤 吾 
对 日 期 和 时 | 辣 
这 ”区域 和 语言 


山 语音 





[UTC+08:00) 北京 ， 盏 上 庆 ,香港 特别 行政 区 ， 上 若 木 


步骤 02 蛙 击 “更改 ”按钮 


单 击 “ 更 改 日 期 和 时 间 ” 选 项 下 的 “更 改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 和 时 间 


2017 年 9 月 20 日 ，17:19 
自动 设 香 时 间 
@ ) 


自动 设置 时 区 
区 域 和 语言 地) 关 


导 故 日期 和 时 间 


时 区 
(UTC+08:00) 北京 ， 重庆， 香港 特别 行政 区 , 乌 鱼 木 : | 


时 | 同和 语言 


日 期 和 时 间 





步骤 03 ”更 改 日 期 和 时间 


弹出 “更 改 日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 日 期 ”选项 组 中 月 份 石 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “10 月 ”选项 ， 如 下 


图 所 示 。 最 后 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 。 











返回 “设置 ”窗口 ， 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 选 项 卡 下 的 “时 区 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 ”(UTC+08: 00) 吉 
隆 坡 ， 新 加 坡 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 和 时 卓 
{UTC+07:00] 科 布 变 
TC+0700) 克拉 了 芳 诺 业 和 尔 其 克 
TC+0700) 要 癌 ， 河 内， 鸦 加 过 


TC+0700) 托 木 斯克 


山 TC+07:00 新 西伯 利 亚 
{UTC+08:00) 北京 ， 至 庆 ， 理 港 特 别 行 下 
[wTc+0800 二 本 入， 条 nm 站 | 一 
[UTC+08:00) 珀 斯 
(UTC+08:;00) 癌 北 
性 人 性 劳 芝 中 旺 下 有 他 加 多 





用 户 可 以 按照 目 己 的 喜好 对 日 期 和 时 间 的 格式 进行 更 改 。 


步骤 01 ”更改 日 期 和 时 间 格 式 


单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 弹 出 “设置 ”窗口 后 单 击 “ 时 间 和 语言 ”按钮 ， 弹 出 新 的 窗口 界 
面 ， 在 “日 期 和 时 间 ” 选 项 卡 下 的 “格式 ”选项 组 中 单 击 “ 更 改 日 期 和 时 间 格 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 证 旧 号 口 


日 期 和 时 间 





恼 陈 
时 | 旧 盯 中 沪 吾 
一 周 的 第 一 下 : 。 星期 一 
局” 日 期 和 时 间 窟 日 其 a Pf ee 
长 日 期 2017 年 9 月 22 昌 
上 厨 ”区 域 和 语言 
#8 二 iel: 9'00 


山 ”语音 





步骤 02 ”选择 要 更 改 的 格式 


弹出 新 的 窗口 ， 单 击 “ 短 日 期 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “yyyy-M-d” 选项， 如 下 图 所 示 。 


夺 识 且 


更 改 日 期 和 时 | 旧 格 式 


yyY¥i MIAdd 
yyy-MN-dd 


vvy.MhMdd 
yy Md 
yy-M-d 





步骤 03 ”至 看 更 改 后 的 效果 


更 改 时 间 和 日 期 格式 后 ， 在 任务 栏 中 的 显示 效果 如 右 图 所 示 。 


Uy:39 
| 


e201/-10-22 





1.6 设置 幅 标 和 触摸 备 盘 


鼠标 和 键盘 是 计算 机 中 最 弟 用 的 外 围 设备 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 使 用 习惯 对 鼠标 进行 相 天 设置 ， 当 外 设 键盘 出 现 故 障 时 ， 用 
户 可 以 打开 触 措 键 盘 代 蔡 外 设 键盘 使 用 。 


1.6.1 ”鼠标 的 设置 


四 


步骤 01 打开 “设置 ”窗口 


@@ 单 击 梨 面 元 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Mirrnsnft Office 2016 


‘Solrtare Collection A 担 


‘\ 


Minecratt Excel 2016 



























































弹出 “设置 ”窗口 ， 单 击 “ 设 备 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Windows 设 首 


园 尝 和 | Internet 
鼠标 Wi-Fl。 首 行 机 翅 ，WPN 


人 


帐户 
序 载 ， 默 让 应 用 ， 可 选 功 能 怀 的 帐户 、 包 子 部 件 、 司 眶 





又 03 ”选择 鼠标 主 按钮 


\h 


进入 新 的 窗口 界面 ，@ 切 换 到 “鼠标 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 选 择 主 按钮 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 右 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


便 找 度 百 


3 种 

形 ”到 牙 和 其 他 误 备 

则 ”打印 机 和 扫描 局 
设置 每 次 要 滚动 的 行 数 


当 苇 县 停 在 非 活动 窗口 上 方 时 对 其 进行 辣 动 
于 
外 自动 反 放 相关 设置 


-只 笔 和 Windows Ink 


其 他 鼠标 选项 





步骤 04 ”设置 鼠标 滚轮 


在 “鼠标 ” 
所 示 。 


项 卡 下 单 击 “滚动 女 标 深 轮 即 可 浴 动 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “一 次 一 个 屏幕 ”选项 ， 如 下 图 


Nf 


ET 
选择 主 按 虹 


壤 动 评 标 章 毗 即 可 壤 动 


识 备 


形 ” 亚 牙 和 其 他 设备 


打印 机 和 扫 搞 仪 


鼠标 


笔 和 Windows Ink 





在 “鼠标 ”选项 卡 下 的 “ 相 天 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 鼠标 选项 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


设置 每 次 要 滚动 的 行 数 


当 我 县 停 在 准 活 动 窗口 上方 时 对 共 进 行 滚动 
人 和) 于 





弹出 “鼠标 属性 ”对 语 框 ， 在 “鼠标 键 ”选项 卡 下 的 “双击 速 大 ”选项 组 中 抑 动 “速度 ” 右 侧 的 滑 块 同 “ 快 ”滑动 ， 拖 动 到 
合适 的 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 如 下 右 图 所 示 。 


双击 速度 
双击 文件 夹 以 检测 你 的 设置 ， 如 果 文 件 夹 深 打 开 或 关 
财 ， 请 用 慢 一 点 的 设 症 壬 试 一 次 。 





步骤 07 ”局 用 曲 击 鼠标 锁定 功能 


@ 在 “日 击 锁定 ”选项 组 下 勾 选 “局 用 单 击 锁定 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


从 圭 速度 


双击 文件 夹 Es 如 果 文 件 卖 没 打开 或 关 


下 


速度 (D): 怪 


使 你 可 以 不 用 一 直接 着 饼 标 法 结 
入 向 证 状态 再 次 单 二 筷 标 可 解除 





步骤 08 ” 音 击 锁定 的 设置 


弹出 “ 单 击 锁定 的 设置 ”对 话 框 ， 拖 动 滑 块 同 “ 短 ” 滑 动 ， 拖 动 到 合 


适 的 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 连续 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 





1.6.2” 屏 内 键盘 的 司 用 


如 果 用 尸 的 外 设 键盘 出 了 故障 ， 可 以 打开 屏幕 键盘 作为 应 忽 。 下 面 介绍 打开 屏幕 键盘 的 万 法 。 
步骤 01 单 击 “ 轻 松 使 用 ”按钮 


单 击 朱 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “设置 ”按钮 ， 弹 出 “设置 ”窗口 ， 单 击 “ 轻 松 使 用 ”按钮 ， 如 下 图 


和 
> (7 
A he [、 

时 间 和 语 襄 游戏 径 松 使 用 
在 音 、 区 城 、 日 期 项 戏 栏 ，DVR、 广 配 ， 游戏 。 | 讲 还 人 人、 六 坟 搞 、 襄 it 应 
樟 趟 





C 
i R_/ 


步骤 02 打开 屏幕 键盘 


四 切换 至 “键盘 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 打 开 屏 幕 键盘 ”选项 的 开 天 按 钮 ， 使 其 呈 “ 开 ”状态 ， 如 下 图 所 示 。 








品 讲 桩 入 粘 浪 
@。 交大 县 一 次 中 大 按 一 个 刍 ， 即 oD 后 动 刍 大 快 棱 方 式 
关 
京 ”高 对 比 度 
二 
院 芒 式 字 甘 反刍 
按 Caps Lock、Nuyum Lock 和 Scroll Lock 时 听 到 | 声音 
ee” 
趾 ” 筷 标 


步骤 03 ”打开 屏幕 键盘 的 效果 


此 时 可 以 看 到 屏幕 上 出 现 了 键盘 样式 的 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 用 户 可 以 用 电 标 单 击 屏 幕 键盘 上 的 按钮 来 输入 内 容 。 


Home PgUp 
End “PgDn 


Caps | Insert Pause 


Shift / 八 Shift prtScn ScrLk 


7 A CU KEW A 尺 选项 ”帮助 





1.7 ”设置 语言 和 字体 


添加 语言 可 以 满足 用 户 输 入 多 种 语言 的 文字 的 需求 ， 删 除 不 需要 的 字体 可 以 书 约 磁盘 仓储 空间 ， 本 世 融 来 介绍 添加 和 删除 语 
言及 删除 字体 的 方法 。 


1.7.1 添加 和 删除 语言 


如 果 用 户 在 使 用 计算 机 时 需要 输入 其 他 语言 的 文字 ， 可 以 按照 下 面 的 方法 来 添加 语言 。 


@@ 单 击 果 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 人 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 系 统 > 控 制 面板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


用 Windows 和 圣 统 








弹出 “控制 面板 ”窗口 ， 单 击 “ 添 加 语言 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


个 国 ， 控制 面板 ， w 总 | | | 挤 襟 控制 面板 


调整 计算 机 的 设置 查看 方式 、 尖 到 ~ 


系统 和 安全 

音 在 你 的 计 贡 机 杖 坊 

] 了 本寺 交 件 甸 更 记 妥 全 生体 是 过 件 苗 地 副 
本 

苗 份 和 不 厚 M\NiIndows 门 





步骤 03 ”添加 语言 


弹出 “语言 ”窗口 ， 单 击 “添加 语言 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
- 下属 ， 控制 加 板 ; 时 刨 、 语 言 和 区 域 ; 语言 | 起 去 控制 面 杯 


更 改 语言 首选 项 





步骤 04 ”选择 需要 添加 的 语言 


弹出 “添加 语言 ”窗口 ，@ 在 “添加 语言 ”列表 框 中 单 击 “ 英 语 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


二 六 =- 站 内 « 时 济 . 语言 和 区 域 ; 语言 


沃 加 语 


a 




















Inulktitut 侯 绍 Bahasa Indonesia 


因 蛆 特 语 (拉丁 语 ) 中 印度 后 西亚 语 





步骤 05 ”继续 选择 


@ 在 “添加 语言 ”列表 框 中 单 击 “英语 (美国 ) ”选项 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
”小 区 « 语言 ;添加 语言 ”地 区 


添加 语言 


恒 用 接手 王 吾 找到 名 语 下。 


English English 


(Philipgpines) (Caribbean) 


至 语 | 绯 律 说 ) 英语 内 0 勒 比 海 ] 


English 
[Zimbabwe) 


English (United 


English (lalaysia) States) 


英语 (津巴布韦 ”英语 (马来西亚 | 





步骤 06 切换 输入 法 


以 相同 的 方法 添加 其 他 语言 ， 返 回 梨 面 ，@@ 单 击 任务 栏 中 的 “输入 法 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 英 语 (美国 ) ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


英语 (美国 ) 入 
美式 键盘 键盘 


章 萄 厂 语 (前 萄 于 ) 


葡萄 牙 语 键盘 


朝鲜 语 
入 入 镁 入 法 





2017-10-22 


如 果 添 加 的 某 些 语言 在 后 续 的 工作 中 不 再 需要 用 到 ， 可 打开 “语言 ” 窗口，@ 单 击 要 删除 的 语言 ，@ 单 击 “ 删 除 ” 按钮 ， 如 
右 图 所 示 ， 即 可 删除 选中 的 语言 。 
和 语言 
4 洁 不 化 控制 面板 时 促 、 语言 和 区 域 ， 语言 
控制 面板 主页 更 改 语 言 首 选项 


襄 下 放生 可 以 使 用 已 添加 到 列表 中 的 任何 语言 侵入 ， Windows。 应 用 和 网 站 将 以 列表 中 爱 支 持 的 
更改 目 期 ，、 时 间 成 数字 格式 第 一 种 语言 进行 显示 。 


English (United Windows 时 示 语 言 . 可 进行 下 二 
States) 许昌 布局 : 美式 刍 怪 


Portugues 
[Pertugall 








1.7.2 删除 字体 


Windows 10 系 统 内 置 了 多 种 字体 ， 如 果 用 户 确 定 不 会 用 到 有 某 个 字体 ， 可 以 按照 以 下 方法 将 其 删除 ， 以 书 约 磁盘 存储 空间 。 
步骤 01 单 击 “ 外 观 和 个 性 化 ” 按 铀 


单 击 桌面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 系 统 > 控制 面板 ”命令 。 在 弹出 的 “控制 面板 ”窗口 中 
单 击 “ 外 观 和 个 性 化 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


羡 控制 面板 
3 >* 站 国 ， 扶 制 面板 ， w 是 || 近 案 控制 面板 


调整 计算 机 的 设置 查看 方式 。 内 别 | > 


系统 和 安全 

查看 你 的 计算 机 状态 

] 且 十 交 件 甸 宙 记 有 全 生 性 让 性 苗 愉 一 
证 

剖 份 和 不 原 MWNindows 门 


网 络 和 Internet 
吝 吉 同上 峰 闫 访 和 慷 竹 
”硬件 和 声音 
可 训 设备 机 HTH 
意 加 也有 Windows 建 识 的 识 置 
程序 情人 有 册 SET 





步骤 02 打开 “字体 ”窗口 


弹出 “外 观 和 个 性 化 ”窗口 后 ， 在 “字体 ”选项 组 下 单 击 “ 预 员 、 删 除 或 者 显示 和 隐藏 字体 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


外 外 观 和 个 性 化 
€ “~ 中 典 ， 村 制 面 杯 +》 外 观 和 个 性 化 ， 本 | 搁 过 控制 面板 


控制 国 板 主页 


系统 和 二 全 


网 指 # |mtermet Pal 轻 检 使 用 设置 中 心 
奈 性 和 声 苔 % 着 应 届 视 | 使 用 屏 苹 同 医 蔬 | 层 用 径 松 访 吕 她 局 用 或 关闭 高 对 出 谋 


文件 资源 管理 器 选项 
用 户 帐户 指定 单 南 或 双击 打开 | 旦 示 隐 总 的 文件 和 亦 | 


外 现 和 个 性 化 
果 钟 、 语 言 和 区 域 
竺 检 合用 














步骤 03 ”删除 字体 
弹出 “字体 ”窗口 ，@ 右 击 想 要 删除 的 字体 ， 如 “Arial” 字 体 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


”小 贡 ， 控 制 画板 ; 外 观 和 个 性 化 字体 v | 已 ”| 搜索 -字体 
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遍 芝 ClearType 位 本 
查找 字符 


组 品 预后 各 除 隐 名 
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1.8 “开始 ” 屏 春 的 设置 


单 击 “ 开 始 ” 按 钮 后 弹出 的 “开始 ”菜单 分 为 两 大 区 域 ， 左 边 的 区 域 是 系统 中 已 安 六 应 用 程序 的 列表 ， 右 边 的 区 域 束 是 “ 开 
始 ” 屏 幕 。 合 理 设 置 “ 开 始 ” 屏 幕 可 大 大 提高 工作 效率 。 


用 己 可 将 目 己 常用 的 应 用 程序 图 标 固定 到 “开始 ”屏幕 ， 以 便 快速 找到 并 局 动 这 些 程序 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ，@ 在 “开始 ”有 亲 蛙 中 右 击 “计算 器 ”命令 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 固 定 到 “开始 ”屏幕 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 








此 时 可 以 在 “开始 ”屏幕 中 看 到 “计算 器 ”程序 的 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


























为 了 让 “开始 ”屏幕 中 的 程序 图 标 排 列 得 更 美观 、 规 沁 ， 使 用 起 来 更 万 便 ， 用 尸 可 以 按照 自己 的 需求 调整 程序 图 标的 位 置 。 


单 击 “开始 ”按钮 打开“ 开始 ”屏幕 。 将 鼠标 放置 在 “计算 器 ”图 标 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 进 行 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 拖 动 
至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 即 可 。 
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调整 后 “开始 ”屏幕 下 方 的 空 日 太 多 ， 可 以 把 鼠标 放 在 “开始 ”屏幕 上 框 线 上 ， 此 时 昭 标 指针 呈 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 
动 ， 拖 动 到 合适 位 置 释放 鼠标 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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为 了 让 经 常 使 用 的 程序 图 标 更 加 醒目 ， 以 便于 更 快速 地 局 动 ， 可 对 “开始 ”屏幕 中 的 程序 图 标 大 小 进行 调整 。 


单 击 “ 开 始 ” 按 钮 打开“ 开始 ”屏幕 ，Q@ 右 击 “ 开 始 ” 屏 幕 中 的 “计算 器 ”图 标 ，@ 单 击 “ 调 整 大 小 > 完 ” 命 令 ， 如 下 图 
所 示 。 


玖 ”从 "开始 屏 英 职 消 固定 
调整 大 小 








调整 图 标 大 小 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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1.84 从 “开始 ” 屏 在 中 取消 固定 程序 
当 “ 和 开始” 屏幕 中 存在 多 余 的 程序 图 标 时， 可 以 将 其 取消 固定 。 


步骤 01 取消 程序 的 固定 


单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 打 开 “ 开 始 ”屏幕 ，@ 石 击 “ 开 始 ” 屏 幕 中 的 “计算 器 ”图 标 ，@ 单 击 “ 从 “开始 ”屏幕 取消 固定 ” 谷 
， 如 下 图 所 示 。 


4> 





小 


更 条 





从 “开始 ”屏幕 中 取消 固定 程序 “计算 器 ”后 ， 可 以 看 到 “开始 ”屏幕 中 已 不 再 显示 该 程序 的 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


了 可 Ofhice 





在 使 用 计算 机 的 过 程 中 ， 如 果 开 局 了 较 多 的 窗口 ， 通 过 任务 栏 在 这 些 窗口 之 间 进 行 切换 融会 比较 困难 。 此 时 使 用 任务 视图 功 
能 可 以 帮助 用 户 快 速 浏 览 和 切换 窗口 。 


在 使 用 计算 机 的 过 程 中 ， 如 果 开 启 了 较 多 的 窗口 ， 通 过 任务 栏 在 这 些 窗口 之 间 进 行 切换 就 会 比较 困难 。 此 时 使 用 任务 视图 功 
能 可 以 帮助 用 尸 快速 浏 吃 和 切换 窗口 。 


单 击 任务 栏 上 的 “任务 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[On 仑 





此 时 当前 打开 的 窗口 都 以 缩 略 图 的 形式 排列 在 任务 视图 中 ， 如 下 图 所 示 。 用 户 单 击 需要 使 用 的 窗口 即 可 快速 切换 过 去 。 
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1.9.2 ”新建 朱 面 

用 户 开 局 的 程序 窗口 过 多 时 ， 任 务 栏 可 能 会 显得 拥挤 ， 这 时 用 户 可 以 选择 新 建 一 个 泉 面 ， 新 建 的 时 面 中 没有 开局 任何 窗口 ， 
并 与 原 梨 面 并 行 显示 ， 有 用户 可 以 在 新 建 的 梨 面 中 继续 开局 新 的 窗口 。 

步骤 01 新建 桌面 


局 动 任 务 视图 ， 单 击 任务 视图 中 的 “新 建 梨 面 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i] EE3 引 妆 











单 击 新 建 的 “桌面 2 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 切换 到 “桌面 2”。 





切换 到 “ 泉 面 2” 后 ， 可 以 看 到 没有 局 动 任 何 窗口 ， 如 石 图 所 示 。 





Cortana (微软 小 娜 ) 是 微软 发 布 的 一 款 个 人 智能 助理 ， 可 模仿 人 类 与 用 户 交 流 ， 也 可 以 回答 用 户 的 问题 。 本 节 主 要 介绍 
Cortana 的 设置 和 使 用 。 


用 户 可 以 根据 自己 的 需求 ， 设 置 在 任务 栏 中 显示 或 者 隐藏 Cortana 工 具 。 


默认 情况 下 任务 栏 中 会 显示 Cortana 搜 索 框 ， 可 以 将 其 设置 为 只 显示 Cortana 图 标 。Q@ 在 任务 栏 空白 处 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 单 击 “Cortana> 显 示 Cortana 图 标 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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昌 在 任务 栏 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “Cortana> 隐藏” 命令 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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用 户 可 以 使 用 Cortana 对 计算 机 中 的 程序 和 文件 或 互联 网 上 的 网 页 内 容 进行 智能 搜索 。 


@ 在 “Cortana” 搜 索 框 中 输入 “写字 板 ”， 在 弹出 的 搜索 结果 列表 中 可 看 到 已 智能 搜索 到 系统 中 安 委 的 一 个 名 为 “写字 
板 ” 的 应 用 程序 。@ 如 果 用 户 需要 将 搜索 结果 限定 为 只 显示 搜索 到 的 应 用 程序 ， 可 单 击 顶部 的 “应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





2. 使 用 Cortana 搜 索 文 件 


@ 在 “Cortana” 搜 索 框 中 输入 “工作 目标 ”， 在 弹出 的 搜索 结果 列表 中 可 看 到 已 智能 搜索 到 计算 机 中 的 一 个 名 为 “工作 目 
标 ” 的 Excel 工 作 短 。@ 如 果 用 户 需要 将 搜索 结果 限定 为 只 显示 搜索 到 的 文件 ， 可 单 击 顶部 的 “文档 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





Microsoft Excel 工作 雪 
上 次 修改 时 间 : 2017 年 11 月 17 日 








文件 裕 

图 工作 目标 工作 文件 中 的 - 

搜索 建议 

户 工作 目标 和 计划 - 查看 网 络 控 索 结果 
只 工作 目标 怎么 写 

让 工作 目标 范文 

记 工作 目标 


3. 使 用 Cortana 搜 索 网 页 





步骤 01 输入 关键 字 


@ 在 “Cortana” 搜 索 框 中 输入 “推荐 信 怎 么 写 ”，@ 在 弹出 的 搜索 结果 列表 中 单 击 “ 查 看 网 络 搜 索 结果 ”按钮 ， 如 下 左 图 
所 示 。 若 想 更 精确 地 查找 ， 可 按照 上 面 的 方法 单 击 项 部 的 “网 页 ”按钮 。 








@ 单 击 










全 推荐 信 怎么 写 范文 - 查看 网 党 搜索 结果 
全 推荐 信 怎 么 写 留学 
岂 推荐 信 怎 么 写 模板 


记 ”推荐 信 怎么 写 | 





步骤 02 查看 网 页 搜索 结果 


弹出 浏 宛 器 窗口 ， 在 浏览 器 中 可 以 查看 “推荐 信 怎么 写 ” 的 相关 网 页 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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4. 设 置 搜索 位 置 


步骤 01 单 击 “ 往 选 器 ”按钮 


为 了 在 Cortana 中 更 精准 地 查找 内 容 ， 用 己 可 以 对 搜索 位 置 进行 设置 。 单 击 “ 饰 选 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 打开 “索引 选项 ”对 话 框 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 改 Windows 搜 索 的 位 置 ”下 方 的 “选择 位 置 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 弹出 “索引 选项 ”对 话 
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步骤 03 ”选择 搜索 位 置 


@ 在 “索引 选项 ”对 话 框 中 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ，@ 弹 出 “索引 位 置 ” 对 话 框 , 勾 选 “更 改 所 选 位 置 ”列表 框 中 的 所 有 复 选 
框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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1.10.3 ”Cortana 的 相关 设置 


用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 设置 Cortana 的 图 标 、 消 息 通知 等 内 容 。 


步骤 01 打开 设置 菜单 


@ 单 击 “Cortana” 搜 索 框 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


北京 大气 
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在 “设置 ”菜单 中 的 “Cortana 的 图 标 ” 中 选择 默认 图 标 外 的 另 一 个 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 
Cortana 的 图 标 
选择 Cortana 的 出 现 方 式 


泰克 网 
确保 Cortana 前 听见 我 。 


你 好 小 娜 
让 Cortana (小 娜 ) 响 应 "你 好 小 娜 





单 击 “ 在 设备 之 间 发 送 通 知 和 信息 ”下 方 的 开关 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 登 录 Microsoft 账 户 后 即 可 开局 通知 。 


Ed 

如 果 你 区 许 ，Cortana 可 以 在 此 设备 上 告诉 你 其 
他 设备 上 点 生 的 事件 ， 包 括 电 是 过 低 和 警告 、 电 话 
呼叫 或 坦 依 、 上 次 处 建 的 内 容 等 。 


当选 择 的 语言 与 你 设备 所 在 市 场 相 匹 配 时 ， 
Cortana 工作 性 前 最 佳 ， 
当前 Cortana 使 用 的 语言 是 中 文 (简体 ， 中 国 )， 


步骤 04 ”清除 设备 的 历史 记录 


单 击 “清除 设备 的 历史 记录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 清除 “Cortana” 所 有 的 历史 记录 。 
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单 击 “ 严 格 -从 我 的 搜索 结果 中 人 筛选 掉 少 儿 不 宜 文 本 、 图 像 和 视频 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 搜索 结果 被 设置 为 了 最 严 
格 的 级 别 。 


(@ 人 严格 - 从 我 的 搜索 结果 中 簿 选 掉 少儿 不 宜 文 
本 、 图 像 和 视频 


_ 像 和 视频 ， 全 
〇 关 - 不 从 我 从 





Windows 10 中 有 很 多 上 自 市 的 功能 强大 的 程序 ， 本 章 主要 介绍 记事 本 、 写 字 板 、 画 图 工具 、 计 算 器 、 堆 图 工具 、 放 大 镜 及 
Windows Media Player 等 程序 的 使 用 与 操作 。 


记事 本 是 Windows 系 统 目 市 的 一 和 简单 的 文本 编辑 器 ， 相 较 于 其 他 文本 编辑 器 ， 记 事 本 界面 简洁 、 操 作 简 单 ， 适 用 于 简单 
文本 信息 的 编辑 。 


无 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \02\ 最 终 文件 \ 李 清 照 《 声 声 慢 》.txt 


2.1.1 在 记事 本 中 输入 和 编辑 文本 

如 果 需 要 录入 、 储 人 存 一 些 简单 的 文本 信息 ， 使 用 记事 本 程序 是 很 好 的 选择 。 它 无 需 下 载 和 安装 就 可 立即 使 用 ， 而 且 体积 小 
巧 、 局 动 速度 快 。 

步骤 01 打开 记事 本 


@ 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 弹 出 菜单 后 ， 单 击 “Windows 附 件 > 记 事 本 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Winap Univ 





步骤 02 设置 自动 换行 


弹出 “无 标题 -记事 本 ”窗口 ，@ 光 标 上 自动 定位 在 文档 的 左上 角 ， 切 换 输 入 法 至 中 文 状态 。 输 入 文本 ，@ 文 本 较 长 时 会 超出 
窗口 的 显示 汽 围 ， 因 此 单 击 “ 格 式 > 目 动 换行 ” 菜 蛙 命令 ,如 下 图 所 示 。 


忆 无 标题 . 记事 本 
文件 上 加。 编 镀 上 昌 | 梧 式 (Oj) | 查看 (V) 帮助 (HH) 
村 村 咒 中 ， 惟 座 济 民 Pi 下 可 时 候 ， 最 稚 将 时 。 二 标 两 盖 洲 酒 ， 香 南 他 蜡 来 轩 各 


]] 
I 二 
| 国耻 上 














Me 人 才 逢 i， 半生 


交 主 





步骤 04 选择 字体 、 字 形 、 大 小 


弹出 “字体 ”对 话 框 ，@ 分 别 设置 “字体 ”为 楷体 、“ 字 形 ” 为 粗 体 、“ 大 小 ”为 小 二 ， 如 下 右 图 所 示 。@ 然 后 单 击 “ 确 














步骤 05 设置 后 的 效果 
按照 上 述 步骤 设置 后 的 文本 效果 如 右 图 所 示 。 


| 户 无 标题 - 记事 本 
XH Ha® ft) EBV Wa 





2.1.2 保 仔 文档 


用 尸 在 记事 本 中 录入 和 编辑 完 文本 信息 后 ， 需 要 先 保 存 文档 再 关闭 程序 。 记 事 本 可 将 文档 保存 为 TXT 格 式 文件 ， 保 存 时 合理 
设置 保存 位 置 和 文件 名 ， 可 以 方便 文档 的 查找 和 使 用 。 


步骤 01 保存 文档 


在 “无 标题 -记事 本 ”窗口 中 单 击 “文件 > 保存 ”菜单 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Er 竺 名 格式 (Q) 过 看 (V) 帮助 (HD 
新 建 (N) Ctrl+N 
Ctrl#DO 


。 满 地 a 
着 窗 儿 。 独自 起 
总 点 消 消 。 这 次 





步骤 02 设置 保存 位 置 和 文件 名 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 找 到 想 要 保存 文档 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ” 石 侧 的 文本 框 中 输入 “李清照 《 声 声 慢 》”，@ 最 后 
单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





温 CD 至 动 器 |Hj) 
[ 洁 网 启 
= 三 未 应 组 







立 性 名 IN):」 李 洒 照 《 声 霹 慢 》|txt | 





| 隐 破 文件 实 编码 (E): ANSI 取 湛 
2.2 ”写字 板 
写字 板 是 一 个 操作 简单 、 功 能 强大 的 文字 处 理 程序 。 它 不 仅 可 以 编辑 文档 、 设 置 格式 ， 还 可 以 进行 图 文 混 排 等 。 本 节 主 要 介 
绍 在 写字 板 中 输入 和 编辑 文本 、 设 置 文档 格式 、 插 入 对 象 等 内 容 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \02\ 原 始 文 件 \ 图 片 1.jpg 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \02\ 最 终 文件 \ 马 尔 代 夫 旅游 心得 .rtf 


2.2.1 ”在 写字 板 中 输入 和 移动 文本 


为 了 节省 重复 输入 的 时 间 和 精力 ， 提 高 文档 的 编辑 效率 ， 用 尸 在 输入 文本 的 过 程 中 可 以 使 用 移动 文本 功能 。 
步骤 01 打开 写字 板 


@ 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 弹 出 菜单 后 ， 单 击 “Windows 附 件 > 写 字 板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 输入 文本 


弹出 “文档 -写字 板 ” 窗 口 ， 光 标 目 动 定位 在 文档 编辑 区 域 的 左上 角 ， 将 输入 法 切换 至 常用 的 中 文 输 入 法 ， 输 入 旅游 心得 相 
天 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”移动 文本 


石 要 对 写字 板 中 的 文本 进行 移动 ， 可 采用 拖 动 的 方法 ，@ 如 选中 “飞机 中 ”后 ，@ 按 住 鼠 标 左 键 不 放 将 其 拖 动 到 指定 位 置 ， 
如 右 图 所 示 


se ， 蕉 表 了 吧 芍 ， 代 表 了 浪 瘟 ， 代 表 了 流连 忘 退 


友 海 翻 漫 看 哑 腹 的 训 光 ， 池 光 党 并 的 大 二 
ie 


售 。 





提示 在 输入 文本 过 程 中 如 需 另 起 一 段 ， 按 下 键盘 上 的 【Enter】 键 即 可 。 


2.2.2 ”设置 文档 格式 


为 了 增加 文档 的 美观 性 和 可 读 性 ， 用 尸 可 以 对 文档 内 容 的 字体 、 字 号 、 段 落 格 式 等 进行 设置 。 


@ 选 中 要 设置 的 标题 文本 “马尔 代 夫 旅游 心得 ”，@ 在 “主页 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 方 正 姚 体 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 此 时 选中 的 文本 字体 变 为 方正 姚 体 。 
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椰 林 树 影 有 水 清 沙 幼 的 马尔 
从 飞机 中 透 过 白云 依 看 那 一 ， 
下 的 层 闺 渤 消 。 霸 急 连 行 矶 
即将 抵达 的 游客 脸 上 都 洋 洲 





@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “字号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “24” 磅 选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 此 时 选择 的 文本 字 


号 变 为 24 磅 。 





























亏 林 树 影 双 水 清 冲 动 的 马尔 代 去 1 


眠 飞 机 中 需 过 lhl 片 如 表 





@ 选 中 要 设置 的 标题 文本 “马尔 代 夫 旅游 心得 ”，@ 在 “主页 ”jj "段落 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 选择 的 文本 位 置 变 为 居中 。 


河 
市 
到 
Ea 


| 加 园 驴 己 = | 文档 -写字 板 


-Has 
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| 插入 
10 1 11' + '12' 1 13 


者 林 树 影 甩 水 青 阔 幼 量 马 未 代 夫 化 表 了 春 举 ， 世 表 了 苔 幻 ， 代表 了 浪 瘟 ， 化 表 了 流连 扎 娶 
具 飞机 中 偿 | @ 选中 suesnmimaemmax 茧 并 沼 蕉 的 大 佛 
下 的 层 层 渤 : / 骨 上午 看 洲 起 的 二 晶 浪 入 太 海 的 下拉 趟 惊 撞 亲 看 暗 刘 靖 


步骤 04 打开 “段落 ”对 话 框 





@ 选 中 两 段 正 文 文本 ，@ 企 “主页 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 段 落 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 ”设置 缩 进 和 间距 


弹出 “ 段 洲 ”对 语 框 ，@ 人 在 “ 缩 进 ” 组 中 的 “ 首 行 ”文本 框 中 输入 “1 厘米 ”，@ 单 击 “ 间 距 ” 组 中 的 “行距 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “1.50” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 06 设置 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 写字 板 中 ， 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 
本 睛 党 日 期 和 插入 
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皇上 
2， 1 13， "14, W151 "16' 


与 尔 代 夫 戎 洲 心 每 


孝 林 树 影 灵 水 藻 吉 的 马尔 人 去 化 表 了 著 幸 ， 人 长 表 了 莫 茹 ， 人 长 末了 澳 温 ， 代 表 了 注 连 忘 
Es 

点 飞机 中 迁 过 自 云 奶 宫 履 一 片 如 视 硬 曲 昔 宇 石 的 认 海 斋 兹 者 妹 腿 的 训 光 ， 流光 虞 六 的 训 
刍 带 望 妇 神 贸 下 的 层 导 渤 疆 。 在 总 速 行 台 的 快 租 上 看 看 洲 起 的 雪 白浪 花 ， 去 的 涉 搬 不 惊 摘 六 
关上 暗 湖 :由 动 * 每 一 个 即 拘 插 这 的 再 音 及 上 部 泣 天 看 无 比 期 符 的 神情 ， 定 芋 侍 各 本 后 的 心 丙 章 
焉 ， 十 碘 首 以 符 后 的 如 怕 以 叔 。 





2.2.3 ”在 与 字 板 中 插入 图 片 和 时 | 间 


为 了 使 写字 板 内 的 文档 内 容 更 美观 、 更 完整 ， 用 户 可 以 参照 本 小 书 的 内 容 在 文档 中 插入 图 片 和 时 间 等 对 象 。 
步 又 01 打开 “选择 图 片 ”对 话 框 


@ 将 光标 定位 到 需要 插入 图 片 的 位 置 ，@ 在 “主页 ”选项 卡 下 的 “ 揪 入 ”组 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


性 林 权 用 其 水 消 六 惑 的 三 下心 去 亿 表 了 浅 划 ， 作 表 了 党 汪 人 表 了 息 将 ， 代表 了 流连 记名 | 
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下 的 层 层 甘 独 。 在 急 建 行驶 的 快 骨 上 看 看 洲 起 的 雪白 浪花 ， 术 海 的 渡 搁 款 惊 撞 盖 看 瞳 届 : 币 动 。 每 一 个 
即将 手 达 的 游 容 脸 上 都 洋 至 看 无 比 期 竺 的 神情 ， 旺 望 罕 秘 水 后 的 心 菏 意 吐 ， 是 殷 首 以 竺 后 的 如 愿 以 
恒 = 
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文件 名 (N): | 图 片 jpg ~ | 所 有 图 片 文件 (".BMP;*.DIB;.R ~ 
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步骤 03 ”插入 图 片 后 的 效果 


返回 写字 板 中 ， 即 可 看 到 光标 定位 处 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


HE DD EH DS HG HE SIE I A EISErantanrT -1 116: -7 1 
马 椒 代 夫 旅游 心 生 


慑 夭 树 影 吧 水 油 沙 冰 的 马尔 信 去 代表 了 要 毕 ， 代 表 了 村 妇 ， 亿 豆 了 静 温 ， 代 表 了 流连 高 拍 。 





步骤 04 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 


四 将 光标 定位 到 第 一 段 未 尾 ， 按 下 【Enter】 键 换行 ，@ 在 “主页 ”选项 卡 下 的 “插入 ”组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
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了 大 寺 人 表 了 呈 &]， 化 表 了 浪 音 ， 信 表 了 演 连 瑟 王 * 





步骤 05 ”选择 日 期 和 时 间 格 式 


弹出 “日 期 和 时 | 间 ” 对 话 框 ,在 “可 用 格式 ”列表 框 中 单 击 “2017.10.22” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 插入 时 间 和 日 期 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 写字 板 ， 可 看 到 光标 处 显示 了 选择 的 日 期 和 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 
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2.24 保 仔 与 天 闭 文 档 


在 写字 板 中 录入 和 编辑 完 文档 后 ， 同 样 需要 先 保存 文档 再 关闭 程序 。 写 字 板 默认 将 文档 保存 为 RTF 格 式 文件 。 
步骤 01 打开 “另存 为 ”对 话 框 


单 击 写字 板 窗口 左上 和 角 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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与 泵 代 夫 旅游 心 行 
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步骤 02 保存 文档 


弹出 “保存 为 ”对 话 框 ，Q@ 找 到 想 要 保存 文档 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文档 的 文件 名 为 “马尔 代 夫 旅游 心 
得 ”，@ 最 后 单 击 “ 保 仓 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 保存 为 


怪 改 口 用 


吕 有 与 搜 这 闻 件 比 如 的 萝 ， 


Ee Da i a | 
文件 名 (N}: | 马尔代夫 旗 节 心得 .rtf 本 -一 
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步骤 03 ”关闭 文档 


单 击 写字 板 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 天 闭 写 字 板 。 
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2.3 图 狠 工具 


画图 工具 具备 简单 的 画图 功能 和 图 片 编辑 功能 ， 且 操作 简单 ， 当 用 户 需要 使 用 画图 工具 绘制 徐 音 图形 或 者 编辑 图 片 时 可 以 参 
照 本 三 内 容 进行 操作 。 


2.3.1 ”绘制 图 形 


绘制 图 形 是 画图 工具 最 基本 的 功能 之 一 ， 当 用 户 需 要 绘制 一 些 基 本 图 形 或 简单 图 案 时 ， 使 用 画图 工具 是 很 好 的 选择 。 
步骤 01 打开 画图 工具 


@@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 附 件 > 画图 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


nN Windows 附件 


nn 3D Bulder 
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打开 “无 标题 -画图 ”后 ， 人 在 “主页 ”选项 下 的 “形状 ”组 中 音 击 “ 李 圆 形 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 
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在 绘图 区 域 需要 画图 的 地 万 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 释放 妃 标 即 可 。 


吉 | 回信 = | 无 标题 -画图 


# ~、VODO-: 区 办 这 
口号 和 人 大 填 这 
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步骤 04 ”设置 图 形 轮廓 的 粗细 


@ 单 击 “ 主 页 ”选项 卡 下 的 “粗细 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “1px” 选 项， 此 时 图 形 轮廓 较 之 前 变 得 更 细 了 ， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 05 ”选择 “用 癌 色 填充 ”工具 


在 “主页 ”选项 卡 下 单 击 “ 工 具 ” 组 中 的 “用 颜色 填 元 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





二 


在 “主页 ”选项 卡 下 “颜色 ”组 中 的 调 色 盘 中 单 击 “ 黄 色 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 给 图 形 填充 颜色 


移动 幢 标 指针 至 绘图 区 域 ， 指 针 变 为 形状 。 在 需要 填充 头 色 的 图 形 内 部 单 击 ， 此 时 图 形 内 部 填充 为 黄色 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 08 ”选择 “铅笔 ”工具 


庙 


“主页 ”选项 卡 下 的 “工具 ”组 中 单 击 “ 铅 笔 ” 按 钮 ， 此 时 指针 变 为 样式 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 09 使 用 “铅笔 ”画图 


将 鼠标 指针 移 全 绘图 区 域 ， 在 需要 绘图 的 地 方 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 画 出 图 形 后 松 开 鼠 标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”最 终 图 形 样式 


按照 以 上 步骤 完成 太阳 图 形 的 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 
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2.3.2 ”编辑 图 片 


画图 工具 可 以 对 图 片 进行 缩放 、 勇 裁 、 翻 转 等 简单 的 编辑 ， 并 且 相 较 于 其 他 图 片 处 理 软 件 打开 速度 更 快 ， 操 作 更 和信 单 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \02\ 原 始 文 件 \ 图 片 2.jpg 

最 终 文件 : 无 

步骤 01 打开 图 片 


打开 画图 工具 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜 蛙 中 单 击 “打开 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


组 织 = 靳 建 攀 忻 志 





步骤 03 ”缩放 图 片 的 显示 比例 


打开 图 片 后 ， 若 图 片 的 显示 比例 过 大 或 过 小 ， 可 以 对 其 进行 缩放 。 在 “图 片 2- 画 图 ”窗口 右 下 角 连 续 单 击 两 次 “缩小 ” 按 


钮 ， 缩 小 至 “25%6”， 如 下 图 所 示 。 





全 


“主页 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 蛙 击 “选择 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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此 时 鼠标 指针 变 为 状 ， 在 需要 剪裁 区 域 的 起 始 位 置 按 住 女 标 左 键 不 放 拖 动 到 需 


部 裁 区 域 的 未 端 ， 如 下 图 所 示 。 





然后 松 开 妃 标 左 键 ， 单 击 “图 像 ” 组 中 的 “ 裁 竟 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 图 片 只 剩 下 载 部 框 中 的 部 分 
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步骤 07 翻转 图 片 


@ 在 “主页 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 蛙 击 “旋转 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “水 平 翻转 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 翻转 后 的 效果 


水 平 翻转 图 片 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 





2.4 计算 器 


计算 器 包括 了 用 户 日 弟 所 需 的 大 部 分 计算 类 型 ， 可 以 完成 生活 、 工 作 或 学 习 中 遇 到 的 一 些 复杂 运算 或 单位 换算 。 


一 


2.4.1 ”选择 计算 器 类 型 


上 


计算 器 程序 提供 “计算 器 ”和 “转换 器 ”两 大 功能 类 型 ， 本 小 节 主 要 介绍 如 何 选择 计算 器 的 类 型 。 
步骤 01 打开 计算 器 


@@ 单 击 果 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 人 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 计 算 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


获取 帮助 
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弹出 “计算 器 ”窗口 ，@ 单 击 左 上 角 的 按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “计算 器 ”选项 组 下 的 “科学 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 计算 器 类 型 变 为 “科学 ”类 型。 








2.4.2 ”计算 器 的 使 用 


本 小 节 以 计算 “96x3” 为 例 ， 介 绍 使 用 计算 器 的 操作 步骤 。 
步骤 01 输入 “9" 


将 计算 器 切换 至 “标准 ”类 型 ， 单 击 “9” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


三 标准 





步骤 02 输入 “6” 


单 击 “6” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 输入 “x" 


再 单 击 “x ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


三 ”标准 历史 记录 内 存 
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步骤 04 输入 “3” 


单 击 “3” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”显示 计算 结果 


最 后 单 击 “=” 按 钮 ， 此 时 可 以 看 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”清除 当前 显示 的 数字 


计算 “96x3” 的 过 程 中 ， 若 是 错误 输入 其 中 一 个 值 ， 例 如 把 “96” 误 输入 为 “92”， 则 单 击 “CE” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 
时 数字 “92” 被 清除 。 


计算 器 
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步骤 07 ”清除 当前 的 计算 


如 果 “96x3” 计 算 完毕 ， 需 要 清除 “96x3” 这 个 公式 ， 则 单 击 “C” 按钮 归 零 ， 清 除 当前 的 计算 ， 如 右 图 所 示 。 
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2.5 ”截图 工具 

用 户 在 工作 或 是 和 朋友 聊天 交流 的 过 程 中 可 能 会 需要 截图 ， 此 时 用 户 可 以 使 用 Windows 系 统 自 带 的 截图 工具 进行 截图 。 本 
节 主 要 介绍 如 何 截 图 以 及 如 何 对 截图 进行 编辑 和 保存 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \02\ 原 始 文 件 \ 人 物 .jpg 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \02\ 最 终 文件 \ 捕 获 .png 


2.5.1 新建 截图 

截图 工具 提供 “任意 格式 截图 ” “矩形 截图 ” “窗口 截图 ” “全 屏幕 截图 ”四 种 截图 模式 ， 本 小 证 以 默认 的 “矩形 截图 ” 模 
式 为 例 介绍 截图 的 具体 操作 。 

步骤 01 打开 图 片 


@ 找 到 图 片 所 在 的 位 置 ，@ 双 击 打 开 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 











[到 此 电 觅 





(CD:) 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 附 件 > 截 图 工具 " 





弹出 “截图 工具 ”窗口 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 人 
RD 


如 下 图 所 示 。 











此 时 幢 标 指针 呈 状 ， 在 要 截图 的 起 始 位 置 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 框 选 出 想 要 截图 的 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 截取 后 ， 


释放 鼠标 。 








此 时 被 截取 的 图 片 出 现在 “截图 工具 ”窗口 的 工作 区 中 ， 如 右 图 所 示 。 





2.5.2 ”编辑 截图 


图 片 被 截取 下 来 后 ， 用 尸 可 能 还 需要 在 截图 上 做 一 些 备注 或 者 标记 ， 此 时 可 以 按照 下 面 的 步骤 对 截图 进行 编辑 。 
步骤 01 上 自 定 义 笔 


@ 在 “截图 工具 ”窗口 中 单 击 “ 笔 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 有 “ 红 笔 ”“ 蓝 笔 ”“ 黑 笔 ” 三 个 选项 ， 若 对 这 三 
个 颜色 都 不 满意 ， 则 单 击 “ 上 自 定 义 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


尘 机 本 工具 
广 件 白 十 式 司 工具 本 了 动 | 讲 
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弹出 “ 目 定 义 笔 ” 对 语 框 ， 单 击 “ 赢 色 ” 石 侧 的 下 搁 按钮， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 芮 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 继 续 设 置 “ 粗 
细 ” 为 “中 号 点 笔 ”、“ 笔 关 ” 为 “ 圆 头 笔 ”， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





在 截图 中 需要 编辑 的 地 方 按 住 鼠标 左 键 移动 捐 针 绘制 标记 ， 编 辑 完 毕 后 释放 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 删除 标记 
如 果 要 删除 截图 中 绘制 的 标记 ，@ 单 击 “ 截 图 工具 ”窗口 中 的 “橡皮 擦 ”按钮 ，@ 此 时 鼠标 指针 呈 形 状 ， 单 击 截图 中 的 标 
记 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 删除 标记 。 
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2.5.3 ”保生 截图 


为 了 方便 日 后 使 用 和 人 查看， 图片 补 截取、 编辑 完毕 后 ， 还 需要 保存 截图 。 
步骤 01 保存 截图 


在 “截图 工具 ”窗口 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 截图 的 保存 位 置 和 文件 名 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，Q@ 找 到 截图 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “捕获 ”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 
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2.6 ”有 放大镜 


放大 镜 是 一 款 能 够 将 屏幕 上 的 文字 、 图 标 等 内 容 放 大 显示 的 系统 工具 ， 它 能 够 有 效 帮助 一 部 分 视力 有 问题 的 用 户 ， 该 工具 的 
具体 使 用 万 法 如 下 。 


步骤 01 打开 放大 镜 工 具 


@ 单 击 梨 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 轻 松 使 用 > 放大镜” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 





Windows NE 避 : 
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@ 单 击 “ 放 大 镜 ” 窗 口 下 的 “视图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 镜 头 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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找 与 父 杀 个 相册 已 二 年 余 1， 找 i 


那 年 冬天 ， 祖 荚 死 上， 父亲 的 其 
州 , 打算 跟 看 关 杀 乔 癌 “ 回 蓉 。 到 徐 ) 于 斌 现 镶 Ctrl+Alt+Space | 
塌 坎 地 流下 眼泪 。 父 亲 说 :“ 事 已 如 此 ， 不 几 难 过 ， 好 芷 天 无 状 人 之 路 ! * 


回 台 变卖 典 让 ,父亲 还 了 三 宇 ; 内 借 钱 办 了 衫 事 。 这 些 日 子 ， 字 中 让 玉 
半 为 了 形 事 ,一半 为 了 父亲 赋 用 "。 形 事 元 毕 ， 父亲 要 到 南京 谋事 ， 找 也 本 
们 便 |alf 了 。 


步骤 03 ”设置 放大 比例 


此 时 “放大 和 镜 ” 切 损人 至 “镜头 ”模式 ， 单 击 窗口 中 的 “放大 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 放大 比例 为 “200%”。 


sOR 


拷 与 父亲 趟 相 风 已 二 “二 记 扑 ] 是 地 的 前 最 :。 


那 年 冬天 ， 窒 母 丈 」， 交 半 的 赫 合 也 区 即 】， 正 是 调 个 里 行 的 日 本 。 找 头 北 京 3 
州 ， 打 站 跟 看 艾 亲 知 起 “ 回 系 。 到 徐州 几 站 区 亲 ， 看 郧 ;两 院 息 和 硝 的 下 西 ， 区 : 昌 起 往 
未 苇 地 请 下 眼泪 。 沈 亲 说 :“ 事 已 如此， 不 必 难 过 ， 好 在 天 起 峰 人 之 路 1 


四 | 表 变 实 典 奈 “， 光 条 还 了 与 宇 } 又 们 和 社 炒 了 形 事 。 这 些 日 子 ， 军 中洲 营 “很 是 必 
半 为 了 丧 事 ， 一 半 为 了 父亲 周 用 "。 形 事 完 第 ,分 亲 妆 到 南京 谋事 ， 找 也 睿 回 北京 访 
们 便 问 行 。 





2./ Windows Medla Player 


Windows Media Player 是 Windows 系 统 自 市 的 一 款 多 媒体 播放 器 ， 文 持 多 种 格式 的 音频 和 视频 文件 的 播放 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \02\ 原 始 文 件 \ 歌 曲 


最 终 文件 : 无 


2.7.1 局 动 Windows Media Player 


用 户 要 使 用 Windows Media Player， 必 须 首先 了 解 局 动 Windows Media Player 的 方法 。 
步骤 01 启动 Windows Media Player 程 序 


@ 单 击 桌 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 附 件 >Windows Media Player” 人 命令， 如 下 图 所 
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弹出 “Windows Media Player” 对话 框 ， 单 击 “ 推 荐 设置 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 设 置 完成 后 ， 再 
次 司 动 程序 时 将 不 会 出 现 此 对 话 框 。 


欢 加 使 用 Windows Media Player 


选择 Windows Media Player 初始 设 和 下， 你 可 以 避 后 更 收 这 些 座 秆 。 


门 自 定 祷 设置 (QQ) 
自 定 Ww 了 隐秘 设 置 。、 擂 放 设 首相 人 在线 商店 设 净 ， 





2.7.2 ”添加 多 媒体 文件 

为 了 更 快捷 、 万 便 地 找到 并 播放 计算 机 中 的 多 媒体 文件 ， 用 户 可 以 参照 本 小 节 的 方法 ， 将 计算 机 中 的 多 媒体 文件 添加 到 
Windows Media Player 中 。 

步骤 01 打开 “音乐 库 位 置 ” 对 话 框 


启动 Windows Media Player 程 序 ，Q@ 在 窗口 中 单 击 “ 组 织 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 管 理 媒体 库 > 音乐 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 “添加 ”按钮 


弹出 “音乐 库 位 置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


当 你 榕 一 个 文件 去 加 入 到 库 中 后 , 文件 里 然 显示 在 库 中 ， 但 文件 本 生 


音乐 
CUsersHS 人 Music 





步骤 03 ”添加 文件 夹 


弹出 “将 文件 加 入 到 “音乐 ”中 ”对 话 框 ，@@ 找 到 文件 所 在 位 置 ，@ 单 击 文件 夹 ，@@ 最 后 单 击 “ 加 入 文件 夹 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


回 梅 广 件 洋 如 六 于 音乐 "中 


是 ED 驱动 器 上:] 
只 同 洛 





步骤 04 添加 本 地 音乐 


返回 “音乐 库 位 置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 文件 夹 里 的 音乐 出 现在 Windows Media Player 的 列表 
中 。 


rmUSIC 虚 认 和 公共 
GN\Program Fles (x86N\KuGou\music 





入 从 入 门 肥 精通 : Windows 10+Word.. 


了 解 有 关 库 的 详细 信息 (L) 





2.7.3 ”创建 和 编辑 播放 列表 

为 了 使 Windows Media Player 中 的 多 媒体 文件 按照 用 户 的 使 用 习惯 分 类 ， 用 户 可 以 参照 本 小 节 的 内 容 创建 和 编辑 播放 列 
表 。 

步骤 01 创建 播放 列表 


单 击 Windows Media Player 窗 口中 的 “创建 播放 列表 ”按钮 ， 可 以 看 到 “播放 列表 ”下 新 建 的 播放 列表 ， 其 名 称 为 可 编辑 
状态 ， 如 下 图 所 示 。 






































Windows Media Player 


组 织 (D) 召 体 流 (R) 下 





步骤 02 编辑 播放 列表 名 称 


输入 播放 列表 的 名 称 ， 如 输入 “喜欢 的 歌 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 按 下 键盘 上 的 【Enter】 键 ,确认 修改 。 


I Windows Media Player 
GO ， 媒体 库 ， 音乐 ， 所 有 音乐 


组 织 (Dj 媒体 流 (R) 创建 播放 列表 (CJ) ™ 


园 图 片 
可 录制 的 电视 
恩 ) 其 他 媒体 





步骤 03 ”在 列表 中 添加 歌曲 


@ 选 中 “音乐 ”列表 中 的 两 首 歌 曲 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 a 到 > 喜欢 的 歌 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


插 放 下 一 个 [NM) 
编 二 昌 

分 级 [R) 

让 乒 唱 片 生 信息 ( 
屋 性 (O) 

打开 文件 位 置 [C) 


hsj tdesktop-sdc4, 





2.7.4_ 音 曲 循环 播放 媒体 文件 


当 用 户 想 要 企 众多 的 歌曲 中 重复 播放 某 一 首 歌 时 ， 可 以 设置 音 曲 循环 播放 。 


步骤 01 播放 歌曲 


@ 右 击 歌曲 “5?”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 播 放 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


加 Windews Medlia Player 
| pg 
CC) wie ,Bs ， 所 有 音乐 = 





























ed ld ed 


i i 


led dl. be 


| i 











步骤 02 循环 播放 
在 歌曲 “5” 播 放 的 过 程 中 单 击 窗口 下 方 的 “打开 重复 播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 歌曲 “5?” 将 会 循环 播放 





























同 右 拖 动 “音量 ” 滑 块 ， 即 可 调 大 音量 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 调 小 音量 ， 则 向 左 拖 动 滑 块 。 


创建 手 放 列 填 器 二 
唱 后 此 





第 3 章 ” 网 上 冲 滔 新 体验 


要 享受 网 上 冲 滔 的 乐趣 ， 首 先 必须 学 会 使 用 浏览 器 。Windows 10 自 带 了 两 款 浏览 器 一 Microsoft Edge 与 Internet 
Explorer。 其 中 ，lInternet Explorer 是 旧版 Windows 操 作 系统 中 内 置 的 浏览 器 ，Microsoft Edge 原 本 是 为 了 取代 Internet 
Explorer 而 全 新 开 上 友 的 浏 唤 器 ， 但 考虑 到 对 网 站 代码 的 兼容 性 问题 ，Windows 10 中 仍然 保留 了 Internet Explorer。 


3.1 Microsoft Edge 
Microsoft Edge 是 Windows 10 特 有 的 浏览 器 ， 除 了 一 般 的 浏览 器 具有 的 功能 外 还 添加 了 人 性 化 的 阅读 视图 、 笔 记 和 共享 


功能 ， 本 节 将 介绍 Microsoft Edge 的 一 些 主 要 功能 的 操作 方法 。 


3.1.1 局 动 Microsoft Edge 


在 使 用 Microsoft Edge 浏 览 器 之 前 首先 要 了 解 打 开 Microsoft Edge 的 方法 。 


步骤 01 启动 Microsoft Edge 程 序 


@ 单 击 桌 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Microsoft Edge” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Edge nn 


Microsoft Office 2016 工具 


Microsoft Solrtaire Collection 


Minecraft 





步骤 02 打开 Microsoft Edge 窗 口 


打开 Microsoft Edge 浏 览 器 后 ， 窗 口中 将 显示 默认 的 搜索 引 警 页面， 如 下 图 所 示 。 


下 到 EE 下 .Hi | ~ 


; [ 哮 | 扣 Edu tlE 下 





3.1.2 ”搜索 网 页 


打开 浏览 器 后 ， 在 浏览 器 中 浏览 网 页 的 第 一 步 是 要 了 解 如 何 搜索 网 页 ， 下 面 是 具体 的 操作 步骤 。 
步 又 01 输入 关键 字 


打开 Microsoft Edge 浏 览 器 后 ， 在 搜索 引擎 的 搜索 栏 中 和 输入“ 李 日 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


画 司 加 李白 .百度 搜索 x Fv 


一 一 〔( A 白 baidu.com 

















主要 成 就 : 创造 了 古代 浪漫 主义 文学 、 高 峰 歌 行 体 和 -| 
及 的 高 度 

简介 : 李白 (701 年 - 762 年 ) ， 字 太白 ,号 青 莲 居士 
人 "， 是 唐 代 伟大 的 浪漫 主义 诗人 ， 被 后 人 誉 为" 诗 仙 " 
为 地 杜 "为 了 与 另 两 位 诗人 李商隐 与 杜 收 即 "小 地 

















步骤 02 ”查看 搜索 结果 


浏览 器 中 出 现 很 多 关于 关键 词 “ 李 日 ”的 网 页 ， 单 击 想 要 浏览 的 网 页 链接 ， 如 下 石 图 所 示 。 


首 本 图 用 视 鲍 其 图 其 库 于 区 


授 订 | 内 


BS、 ”主要 成 就 ; 创 千 了 古 履 浪 壳 主人 当 交 学、 高 峰 歌 行 体 和 七 弧 达 到 后 人 难 
| 及 的 高 度 
人 简 休 : 李白 【 站 1 年 - 16o 年 】 ， 字 太 日 ， 喇 青 迁 局 十 ， 世 号" 调 机 
只”, 定康 代 候 太 的 注 朋 主 史 诗人 , 要 后 做 若 为 "诗作 ， 与 杜 记 并 称 
故 李 村 ”为 了 与 号 同位 入 人 李商隐 与 杜 辐 熙 小 李 .. 
FE "全 部 们 个 言 祷 >> 





步骤 03 ”查看 网 页 内 容 


即 可 查看 网 页 中 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


~ A 综合 作者 标题 诗句 句 首 名 | 
诗词 名 名 网 eis es 


目 页 著名 诗 上 诗 辣 名句。 年 代言 诗 间 标签 言 辣 周边 诗人 故事 
站 页 > 诗 间 音 向 > 唐 从 主人 > 李 上 日 的 再 


李白 的 诗词 人 全集、 诗集 (981 首 全 ) 
他 有 自 阐 介 


和 主 提 701 年 2 月 28 日 一 762) ， 字 记 白 ， 号 青 库 居 十 。 中 国 唐 朝 诗 和， 有 " 诗 仙 之 称 ， 是 
2 司 伟 大 的 并 主义 诗 和 ?汉族 ， 祖 下 计 吕 部 乓 已 且 《二 革 基 间 直 训 市 稳 宁 呈 南 ， ， 目 二 于 


各 哲 州 昌隆 县 《 今 四 川 尘 江油 市 青 潜 多 ) ， 一 说 生 于 丙 域 碎 叶 【 今 吉 尔 吉 斯 斯 坦 托 克 









































3.1.3 ”添加 网 页 到 收藏 夹 


为 了 更 方便 、 快 捷 地 打开 某 个 需要 经 党 浏览 的 网 员 ， 用 尸 可 以 参照 本 小 忆 的 内 容 把 该 网 页 添加 到 收藏 夹 。 
步骤 01 进入 要 收藏 的 网 页 


在 Microsoft Edge 浏 览 器 中 进入 要 收藏 的 网 页 ， 单 击 “ 添 加 到 收藏 夹 或 阅读 列表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 网 ”各 园 基 往 玫 梧 霸 游 自助 游 让 x 十 ~ 
| baidu.com 





而 (十 吉 ] 身 人 在 地 办 ,眼睛 在 前方 





在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 该 网 页 已 被 收藏 在 收藏 夹 中 。 


网 本 图 旅游 攻略 _ 旅游 自助 游 政 x 十 到 -~- a x 
下 Ce 丰 | 不 太 所 


芷 本 二 二 直列 二 


而 , 丙 测 ] 身体 在 地 办， 眼睛 在 前] 





按照 同样 的 方法 收藏 一 些 其 他 的 网 页 ，@ 单 击 “ 中 心 (收藏 夹 、 阅 读 列 表 、 历 史记 录 和 下 载 项 ) ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 
切换 到 “收藏 来 ”选项 卡 即 可 查看 收藏 夹 中 的 网 页 ， 如 下 左 图 所 示 。 


网 十 旅游 下 略 旅游 丘 助 游 玻 x 十 汉 
ES 人 |B Mobeiducom 


-gs 


下 。”【 捕 各 坊 游 ] 诊 游 请 革 网 _ 谊 温 坟 路 自驾 前 原 舞 团 


言 票 世 外 的 渚 全文 亲 训 里 玄 外 的 竺 网 要 辐 训 百 民 加 将 


SG 身体 在 地 狱 ， 眼 晴 在 前 广 





步骤 04 创建 新 的 文件 夹 


@ 在 收藏 来 列表 的 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 创 建新 的 文件 夹 ” 命 令 ， 如 下 石 图 所 示 。 


网 天 廊 游 玉 路 旅游 自助 游 下 x 


二 
3 人 


= 


badu.com 


册 


硬 
收藏 夹 
“下 汪 来 栏 
| 于 时 十 四 二 午 里 装 行 过 本 脱 游 黄 上 路 日 度 肪 游 


] 总 注 谋 注 网 _ 良 雪 志 路 自驾 亨 _ 谊 动 团 
台 二 


【 雨 遍 】 身 体 在 地 狱 ， 眼 睛 在 前 方 





在 新 建文 件 夹 的 文本 框 中 输入 文件 名 “诗集 


如 下 图 所 示 。 按 下 【Enter】 键 即 可 完成 重 命 
固 滞 


加 旗 许 攻略 旅游 自动 落 攻 X 十 
< 人 (全 


器 Ubaldy.com 





“收藏 去 栏 


行 时 美加 三 千里 独行 美 四 版 米 攻 蜀 日 度 训 游 


[ 接 竹 旅 节 ] 请 蔓 旅游 网 旅游 生路 自 坊 六 旅游 图 


于 -0 的 诗 全 妇 羡 访 夺 世 水 的 诗 区 区 图 谢 白 反 疝 识 


全 下 吾 指 待 集 


50 首 现代 诗 情 造 





步骤 06 分 类 存放 收藏 的 网 页 


选中 并 拖 动 要 移动 的 网 页 ， 将 其 移动 到 “诗集 ”文件 夹 中 ， 如 下 图 所 示 。 


网 本 图 旅游 玫 腹 旅游 自助 注疏 x 十 


-一 hnroulbadu.com 


| 竺 于 戎 巾 二 十 才 如 行 世 由 奈 到 芭 巾 昌 民 旅游 
[ 纲 炮 韶 游 ]】 态 游 壤 蔓 网 丰台 厂 路 _ 自 名 削 让 着 国 | 
富 。” 吉 七 尔 的 请 全 广 拘 旋 重臣 四 的 清 免 机 本 匡 日 度 疯 窟 


于 
二 
了 区 受 山 措 话 频 


. [雨山 】 身 体 在 地 和 钒 ， 眼 有 睛 在 前 方 : 





步骤 07 分 类 存放 网 页 的 效果 


按照 同样 的 方法 新 建 “ 旅 游 ” 文 件 夹 ， 并 将 与 旅游 相关 的 网 页 存放 在 “旅游 ”文件 夹 中 ， 如 石 图 所 示 。 


网 本 到 廊 游 玫 路 让 游 自助 游 政 x 十 


于 


Wg Se 


i 


和 = 本 时 人 


看 肖 和 


【 雨 户 ]】 身 体 在 地 狱 ， 眼 睛 在 前 方 





3.1.4 ”以 阅读 视图 万 式 伍 看 网 页 内 容 





用 尸 在 浏览 器 中 阅读 小 说 、 新 闻 等 类 型 的 网 页 时 使 用 阅读 视图 功能 ， 可 以 屏 菩 网 页 中 的 广告 等 无 关内 容 ， 提 高 阅读 体验 。 
步 又 01 蛙 击 “上 阅读 视图 ”按钮 


在 Microsoft Edge 浏 哆 器 中 进入 想 要 阅读 的 网 页 ， 单 击 “ 阅 读 视 图 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


加 
ai 红 百 顶替 戈 尔 诗 华 


i 人 I i i i 


是 一 个 岗 光 中 的 蛙 该 ， 为 母亲 的 懒 笑 而 于 状 足 争 : 时 而 是 一 各 因 海 为 案 的 探 米 家， 向 着 离 山大 海 发 出 | 
区 叹 ， 时 间 是 一 位 热 蛮 中 的 背 年 ， 国 心 受 的 媳 如 而 捞 歌 爱情 时间 是 一 位 清 头 银发 的 老生 ， 洱 让 在 固 里 
忆 中 反 轧 人生， 但 更 大 时 他 只 是 一 沾 无 各 的 过 查 ， 为 世 同 万 物 记 录 下 奚 感 内 动 的 蚂 间 ， 然 后 贱 关 省 支 国 国 卫 











除去 骞 七 尔 请 新 自然 的 文笔 ， 在 【 飞 岛 委 》 中 ， 我 更 条 感受 到 的 是 一 种 对 

生活 的 热爱 入 及 对 妥 的 思索 ， 柱 无 疑问 ， 察 六 尔 的 灵感 宋 源 于 生活 ,但 同时 更 

有一 商 于 生活 ， 伦 用 自己 对 生 恬 的 热 误 ， 巧 妙 信 陷 去 了 一 些 苦难 与 时 绰 。 而 将 所 利 
本 的 光明 与 往 笑 章 无 保 国 地 献 失 了 读者 。 他 对 萤 的 胃 家 ， 更 呈 通 兰 了 窑 个 方面 


包括 童年 另 妆 疗 便 真 的 爱情 、 告 尝 对 孩子 永存 的 母爱 、 人 与 自然 间 下 以 襄 响 的 爱 .… .万 其 是 对 于 爱情 , 3 
示意 不 志 浊 地 运用 了 大 重 的 比喻 修 竺 来 营 美 爱情 的 美好 与 伟大 。 在 窜 龙 尔 归 中， 世界 钠 委 受 ， 人 生 更 大 商 
| 受 ， 正 各 从 在 《 飞 急 笃 》 中 所 写 的 一 样 ，" 我 相信 你 的 受 ， 亲 让 这 作 尖 怨 量 后 的 话 吧 。* a 


在 另 一 方面 ， 剖 坟 尔 芋 提 了 文 量 关于 自然 界 的 灵 医 。 伦 说 天 空 的 裔 撕 像 一 哩 灯 ， 详 捕 凤 中 的 树叶 你 | 入 
的 新 片 ， 说 包 用 的 史 呈 是 量 呈 本 大 地 的 国语 。 他 持 生 外界 的 一代 所 人 化 。 好 让 天 空 和 大 知 叶 旗 , 让 入 | 起 
云 对 请， 让 花 儿 和 太阳 对 许 ..... 总 之 ， 在 罕 戈 尔 的 诗 里 ， 世 界 是 人 性 估 的 ， 自 然 也 是 人 性 优 的 ， 万 物 都 1 ， 
们 自己 的 生发 与 风 考 ; 而 手 只 是 上 它们 的 人 性 化 整理 用 可 相片 而 已 。 而 垃 ， 便 也 是 《 飞 当 寺 }》 者 字 的 由 来 ;“ 因 各 后 过 和 陶 的 姜 头 ， 
仿 匆 群 胖 寺 鸯 飞 过 天 空 ， 我 新 到 了 它们 迫 区 高 飞 和 的 声音 。* I 





步骤 02 ”阅读 视图 的 效果 


进入 阅读 视图 后 的 页 面 效 果 如 下 石 图 所 示 。 


系 勾 尔 诗集 


baike. baidi_ cmm 


编 久 锁定 


印 矿 近代 者 名 作家 、 全 人、 将 子 家 一 一 打 室 和 礼 拉 纳 特 . 夺 万 尔 (1861 一 
1941) 少年 时 代 即 开始 文学 创作 ， 在 半 个 多 世纪 的 创作 生涯 中 ， 他 涉足 诗 
歌 、 小 说 、 观 剧 等 领 十 ， 且 均 匆 得 访 出 成 就 。 其 中 ， 量 能 传 现 他 的 风格 特征 
的 ， 是 他 的 诗 。 在 印 帮 ， 在 世界 许多 国 鹤 ， 泰 志 尔 都 被 得 为 “ 诗 圣 "。 
书 名 

李 蕊 尔 语 集 

又 名 


泰戈尔 诗 先 
者 











3.1.5 做 Web 笔 记 


用 尸 在 浏 响 网 页 时 如 果 看 到 一 些 有 用 的 信息 或 烦 识 ， 可 以 使 用 做 Web 笔 记功 能 在 网 页 上 做 笔记 并 把 网 页 保存 下 来 。 
步骤 01 单 击 “ 做 Web 笔 记 ” 按 钮 


在 Microsoft Edge 浏 览 器 中 打开 需要 做 笔记 的 网 页 ， 单 击 “ 做 Web 笔 记 ”′ 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











加 局 国 泰 共 尔 圭 集 x 国 本 国 
世人 扑 向 baikebagducemyitemyg6E 


baike baidu com 


细 辑 锁定 
印度 近代 著名 作家 、 诗 八 、 哲 学 家 一 一 打 亡 德 拉 纳 特 . 泰 长 尔 (1861 一 
1941) 沙 年 时 代 即 开始 充 学 创作 ， 在 半 个 多 世纪 的 创作 生 匡 中 ， 他 涉 在 诗 
歌 、 小 议 、 戏 剧 等 领域 ， 且 二 及 得 杰出 成 就 。 其 中 ， 最 能 体现 他 的 风格 特征 
的 ， 是 他 的 尘 。 在 用 度 ， 在 世 完 放 委 国家， 泰 臣 尔 都 被 苯 为 “ 诗 圣 ”。 


书 洛 
泰戈尔 诗集 





步骤 02 选择 “圆珠笔 ”的 颜色 
@ 单 击 “ 工 具 栏 ”中 的 “圆珠笔 ”按钮 ，@ 在 展开 的 颜色 列表 中 单 击 “ 红 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





印 谢 近 代 著名 作家 、 诗 人 、 哲 s ， 
1941) 少年 时 代 即 开始 文学 创 | 
歌 、 小 说 、 鸡 剧 等 领域 ， 且 区 池 
的 ， 是 他 的 竺 。 在 印度 ， 在 世 # 六 小 


书 名 > 


泰戈尔 诗集 





步骤 03 用 “圆珠笔 ”做 标记 


在 需要 做 标记 的 地 方 单 击 鼠 标 左 键 不 放 ， 移 动 鼠 标 一 段 距离 后 松 开 鼠标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 






































由 纳 特 -泰成 尔 (1861 一 
片 电 的 创作 生涯 中 ， 他 涉 后 诗 
、 川 说 ”小 图 司 洒 出 成 束 。 其 中 ， 最 能 体现 他 的 风格 特征 
的 ， 是 他 的 | 寺 。 过 o 记 在世 界 许多 国家 蛮 支 水 才 局 剖 为 " 语 至 "。 


书 名 





步骤 04 ”使 用 橡 皮 探 


@ 单 击 工 具 栏 中 的 “橡皮 探 ” 按 钮 ，@ 企 需要 探 除 的 标记 上 单 击 鼠标 兢 键 不 放 ， 拖 动 一 小 段 距离 后 松 开 鼠标 兢 键 ， 如 下 图 所 


小 \。 


























拉 维 特 : 泰 支 尔 (1861 一 
必 纪 的 创作 生涯 中 ， 他 涉足 诗 
融 、 小 说 、 对 天 司 六 出 凡 吕 。 其 中 ， 最 能 体现 他 的 风格 竺 征 
的 ， 是 他 的 厅 。 在 印 厦 ， 左 世界 许多 国家 ， 素 蕊 尔 都 被 萌 为 。 诗 至 ”。 


书 名 




















步骤 05 ” 单 击 “ 添 加 笔记 ”按钮 


单 击 工具 栏 中 的 “添加 笔记 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


印度 近代 著名 作家 、 诗 人 、 哲 学 家 一 一 拉 牢 德 拉 纳 特 - 泰 故 尔 ( 1861 一 

1941 ) 少年 时 代 即 开始 文学 创作 ， 在 半 个 全 世纪 的 创作 生涯 中 ， 他 涉足 诗 
歌 、 小 说 、 戏 剧 等 领域 ， 且 均 获得 杰出 成 就 。 基 中 ， 最 能 体现 他 的 风格 特征 
的 ， 是 他 的 诗 。 在 印度 ， 在 世界 计 鸡 国家， 泰 龙 尔 都 被 苯 为 “ 诗 圣 "”。 





书 名 


步骤 06 输入 笔记 


此 时 幅 标 指针 呈 状 ，@ 单 击 需要 添加 笔记 的 位 置 ，@ 在 弹出 的 文本 框 中 输入 “文学 弟 识 ”文本 ， 如 下 图 所 示 。 








印度 近代 著名 作家 、 诗 人 、 哲 学 家 一 一 拉 宾 德 拉 纳 特 : 灰 龙 尔 ( 1861 一 

1941 ) 少年 时 代 即 开始 艾 学 创作 ，, 在 半 个 多 世纪 的 创作 生涯 中 ， 他 涉足 诗 
歌 、 小 说 、 戏 剧 等 领域 ， 且 均 获 得 杰出 成 就 。 其 中 ， 最 能 体现 他 的 风格 特征 
的 ， 是 他 的 诗 。 在 印度 ,在 世界 if 多 国家 ， 末 成 汞 都 被 苯 为 * 诗 至”. 





节省 


步骤 07 删除 笔记 


如 果 要 删除 笔记 ， 单 击 文 本 框 右 下 角 的 “删除 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 




















印度 近代 羞 名作 家、 诗人 、 哲 学 家 一 一 拉 宾 德 拉 纳 特 - 泰 萎 尔 ( 1861 一 

1941 ) 少年 时 代 即 开始 区 学 创作 ， 在 半 个 多 世纪 的 创作 生涯 中 ， 他 涉足 诗 
歌 、 小 说 、 戏 剧 等 领域 ， 且 均 狼 得 杰出 成 就 。 其中， 最 能 体现 他 的 风格 特征 
的 ， 是 他 的 诗 。 在 印度 ,在 世界 许多 国家 ， 泰 帮 尔 都 被 尊 为 “ 诗 至 ”. 





步骤 08 保存 笔记 


@ 单 击 工具 栏 中 的 “保存 Web 笔 记 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 收 藏 来 ”按钮 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
此 时 笔记 被 保存 在 收藏 来 中 。 


印度 近代 著名 作家 .诗人 、 和 哲学 家 一 - 保存 位 将 
1941) 少年 时 民 即 开始 文学 创作 ， 在 : [六 一 
歌 、 小 说 、 开 剧 等 领域 ， 且 均 允 得 赤 ! 

的 ， 是 他 的 寺 。 在 印度 ， 在 世界 证 条 | 











ats 征讨 


书 名 
泰戈尔 诗集 
又 名 
率 友 尔 诗 选 
































3.1.6 至 看 与 清除 历史 记录 


查看 历史 记录 可 以 帮助 用 户 快 速 跳 转 至 乙 前 浏览 过 的 页 面 ， 清 除 历 史记 录 可 以 保护 用 户 的 隐私 。 本 小 节 主 要 介绍 历史 记录 的 
查看 和 清除 。 


步骤 01 查看 历史 记录 


打开 Microsoft Edge 浏 览 器 ，@ 单 击 “ 中 心 (收藏 来、 阅读 列表 、 历 史记 录 和 和 下载 项 ) ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 切换 
到 “历史 记录 ”选项 卡 ， 如 下 左 图 所 示 。 


吕 司 内 泰 世 尔 诗人 x EE 
“i 了 () fr na ke batdu corm em 


baike.baidu.com 


渍 辑 锁定 


印 戎 近代 者 名 作 地 、 圭 人 、 藻 学 家 一 一 哲 
1941 ) 少年 时 代 即 开始 文学 创作 ,在 半 / 一 
歌 、 小 说 、 戏 剧 等 领域 ， 目 均 获 得 杰出 F 


的 ， 是 他 的 诗 。 在 印度 ， 在 世界 许多 国 8 
图 斑 野 美 西 三 千里 妨 行 美 西 彤 米 攻 略 百度 旅游 


书 名 





步骤 02 ”清除 单个 历史 记录 


此 时 可 以 查看 到 历史 记录 列表 ，Q@ 在 需要 删除 的 历史 记录 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 右 图 所 
示 ， 即 可 清除 历史 记录 。 


入 二 | 党 泰 世 尔 诗集 x 十 Y 
一 -一 【) [ni | baike.barucomitem/%El 四 | 三 
女 和 至 忆 vv 
力 史 记录 


过 去 1 小 时 


编辑 锁定 国泰 此 外 诗集 


a balkebaldu.cor 二 机 
印 碎 近代 堵 名 作 冢 、 诗 人 、 匠 = 
a 少年 上 时代 即 开 始 广 产 二 ” 


歌 、 小 说 、 戏 剧 等 领域 | 各 二 证 


的 是 他 的 等 。 在 印度 ， 


书 各 度 一 


只 省 ls 全 栈 国 索 颌 导 人 第 九 交 会晤 举 行 习近平 主 
喜 支 于 圭 先 newsxinhuanet.com/world/2017=09/04/c 





步骤 03 ”清除 所 有 历史 记录 


如 果 要 清除 所 有 历史 记录 ， 则 在 打开 历史 记录 列表 后 ， 单 击 “ 清 除 所 有 历史 记录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 所 有 历史 记录 被 
清除 。 


而 十 六 泰 龙 尔 尘 集 x | 
〔( baike.badu.comiterm/E , 


X 
ES 条 戈 尔 证 集 肋 实 记 簿 


jbaike_ baidu.corr 过 去 1 小 时 


编辑 锁定 
用 度 近 代 著 名 作 素 、 半 人 八 、 直入 和 0 而 禾 百度 百科 
1941) 少年 时 代 即 开始 文学 | nn comyiterm/96E6%6B39%6BD96E65 


歌 、 小 说 、 戏 剧 等 定 域 ， 有 是 
的 ， 是 他 的 诗 。 在 印度 ， 在 世 4 全 天 早 些 时 候 - 9/5 


baike.baidyu.com/tem/W EGSBI Bm 


书 名 百度 一 下 ,你 就 
泰和 尔 诗集 bardu,com 
及 名 = 





步骤 04 打开 “设置 ” 窗 格 


@ 单 击 “ 设 置 及 更 多 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 闲 蛙 中 单 击 “ 设 置 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


虽 时 邮 | 系 龙 尔 诗集 < 十 


二 让 人 baike beidu.com/item/ WEEWB3% BOE 人 站 @ 单 击 [一 


口 人 


在 页 面 上 查找 


和 妹 太 人 Ti “] 寺 集 打印 


baike.baidu.com 将 此 页 固定 到 "开始 " 屏 莫 


编辑 锁定 F12 开发 人 员工 具 


使 用 Internet Explorer 打开 


昌 j 度 近代 著名 作家 、 诗 人 、 哲 学 家 一 一 所 
1941 ) 洗 年 时 代 即 开始 文学 创作 ， 在 半 ; 觉 送 反馈 
歌 、 小 说 、 戏 剧 等 领域 ， 目 均 获 得志 ! 

的 i 是 届 的 圭 。 任 印 大 可 在 世界 许 窗 | 9 da 


书 名 


-> 


步骤 05 ”清除 浏览 数据 





弹出 “设置 ” 窗 格 ， 单 击 “ 清 除 浏览 数据 ”选项 组 下 的 “选择 要 清除 的 内 容 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


夯 本 罗 泰 世人 尔 诗集 ~ hv 
二 方 中 人命 | baike.baiducom/item/%E 广 


编 祖 笛 下 


印 计 近代 奢 名 作 冢 、 诗 八 、 百 = 
1941) 少年 时 代 即 开 冶 文学 创 | 二 二 二 
歌 、 小 襄 、 戏 导 等 祯 域 ， 且 1 壤 

的 ， 是 他 的 许 。 在 印度 ， 在 世 


书 着 
泰 蕊 尔 傅 集 


名 镍 / 
Ne 同步 你 的 收 天 夹 重读 诈 表 
泰成 尔 诗 先 
| 





步骤 06 ”天 闭 浏 览 器 时 清除 历史 记录 


弹出 “清除 浏览 数据 ” 窗 格 ， 蛙 击 “ 关 闭 浏 览 器 时 始终 清除 历史 记录 ”下 的 开关 按钮 ， 使 其 呈 “ 开 ”状态 ， 如 下 图 所 示 。 


i 
() 从 | baike.baiducom/item/%E， 四 六 ] 


均 ”请 除 浏 晤 沼 据 
™ 和 Mi 
泰戈尔 诗集 es 


ae baldu com 


显示 详细 信息 … 
编 蛋 锁定 


印 碎 近代 和 闭 名作 家、 诗人、 藻 : 

1941) 少年 时 代 即 开始 文 近 创 1 清除 

歌 、 小 说 、 戏 剧 等 领域 ， 且 区 有 

的 ， 是 他 的 许 。 在 印度 ， 在 世 】 关闭 训 览 器 时 始终 清除 历史 记录 


书 着 
又 首 
泰戈尔 诗 先 





3.1.7 ”缩放 网 页 的 显示 大 小 


用 尸 可 以 根据 上 自己 的 阅读 习惯 目 定 义 网 页 的 缩放 比例 。 


打开 Microsoft Edge 浏 览 嚣 ，@ 蛙 击 “ 设 置 及 更 多 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 缩 放 ” 石 侧 的 “缩小 ”按钮 ， 此 时 缩 
放 比 例 为 “75%”， 如 右 图 所 示 。 


品 坦 | 汪 百 度 一 下 ,从 就 知道 十 人 


-一 人 沿 | 一 baidu.com 


洒 帮 


am 【@ 单 市， 





3.1.8 ”设置 刘 史 器 的 主页 


主页 是 指 浏 多 器 在 刚 局 动 时 默认 打开 的 网 页 。 用 尸 可 以 根据 上 自己 的 使 用 习惯 设置 浏览 器 的 主页 。 
步骤 01 打开 “设置 ” 窗 格 


@ 单 击 “ 设 置 及 更 多 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引 图 百度 一 下 .从 就 知道 | 于 ww 
~ 区 In 一 baidu.com 


时时 四 
Bal 将 此 页 固 走 到 "开始 " 屏 莫 


Flz 开发 人 员工 具 
使 用 Intemet Explorer 打 J 天 


点 玉 惨 局 








弹出 “设置 ” 窗 格 ， 单 击 “ 添 加 新 页 ”上 方 的 地 址 栏 ， 如 下 图 所 示 。 








器 | 区 百度 下 ,你 就 0 道 Xx 后 ~ = 
< 全曲 命 | 介 baiducom/m 大 | 三 车 
设置 三 


选择 主题 
Ba 
| Microsoft Edge 打开 方式 


| 已 https://go.microsoft com/fwlink ls x| 





天 柯 国 百 这 一 下 ,你 就 各 道 X 于 已 


| 一 一 
Be 元 


Microsoft Edge 打开 方式 


https://hao.360.cn/ 
十 沃 加 新 页 


新 标签 内 打 天 方式 





步骤 04 ”查看 设置 后 的 效果 


重新 打开 Microsoft Edge 浏 览 器 ， 可 看 到 主页 已 改 为 “360 导 舰 ” ， 如 下 图 所 示 。 














古 下 国 360 导 航 新 一 代 去 全 上 x 于 过 


设 360 守 航 为 主页 


= 二 上 人 用 19-24C ss 用 了 9 月 26| 
有 EO 和 月 几 4 到 所 调 时 : ji 到 1 二 25°C 几 目 


新 闻 视频 ”图片 ” 良 医 微 博 地 图 问答 购物 ” 机: 











(360 搜索 - | 


申 款 晓 会 节目 单 。 节 部 为 种 侦 庆 生 。 向 张 志 训 布 计 名 怀孕 注 膏 启动 图 片 ” 身 柑 证 | 
PR | 固 新 闻 关 条。 加 电视 剧 。 图 最 新 电影 ”网 小 游戏 。 一 小 说 大 全 遇 | 旅游 度 候 
fH。 新 内 网 。 央视 网 。 中 国 网 。 国际 在 线 。 中 国 日 报 网 。 中 国 经 济 网 。 光明 网 。 拓 广 攀 


正 沁 
国 新 闻 -视频 ”人 @ 电影 .电视剧 ，， 3560 搜索 商城 新 六 - 短 博 。 关 天 入 精 选 ( 竺 者 ”搜狐 "视频 
品 中 向 -39 本 困 票 . 理 中 360 游 戏 ' 字 : 爱 淘 宝 360 购 物 加 苏宁 易 购 ',， 





4 二 上 : 滞 主 反 EPS 呈 划 算 360 司 视 
全 银行 - 舍 钱 一 娱乐 .商城 二 疯 失 紧 划 算 必 360 量 视 


3.2 Internet Explorer 


由 于 Microsoft Edge 是 新 发 布 的 浏览 器 ， 有 些 旧 网 站 可 能 还 不 兼容 ， 会 出 现 网 页 无 法 正常 显示 的 情况 ， 如 一 些 网 上 银行 的 
网 页 等 。 此 时 就 可 使 用 对 | 旧 网 站 的 兼容 性 较 好 的 lInternet Explorer (有 时 简称 |E) 进行 浏览 。 本 节 主 要 介绍 iInternet Explorer 的 


一 些 常用 操作 。 


3.2.1 添加 网 页 到 收藏 来 

用 户 在 使 用 Internet Explorer 浏 览 器 时 可 能 会 需要 经 常 浏览 同一 网 站 或 网 页 ， 此 时 可 以 按照 本 小 节 的 内 容 把 网 页 添加 到 收藏 
夹 ， 以 便 更 快捷 地 打开 。 

步骤 01 “启动 |E 浏 览 有 


@ 单 击 梨 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 附 件 >Internet Explorer”， 如 下 图 所 示 。 


国 me 
后 Intermet Explorer 从 


加 Windows Media Player 





打开 Internet Explorer 浏 览 器 ， 在 Internet Explorer 浏 览 器 中 进入 要 收藏 的 网 页 ，@ 单 击 “ 查 看 收藏 夹 、 源 和 历史 记录 ” 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 窗 格 中 单 击 “添加 到 收藏 夹 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”添加 a 到 收藏 夹 


弹出 “添加 收藏 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 当 前 网 页 即 补 添加 到 收藏 夹 。 


三 为 竣 岁 。 手相 新 史 网 合 动 次 户 靖 ~ 


NBA ” 茧 起 ”中超 博客 ”专栏 ”文忠 天气 
明 旦 。” 图 器 时 诗 禄 于 演艺 YR ”让 硬 者 育 出国 
十 愉 ”于 车 ”新 车 立 ”一手 让 记忆 ” 收 座 图 片 ”读书 


其 异 记 73 定制 汇 起 


次 忆 尖 儿 式 力 焊 起 来 





步骤 04 ”但 看 收藏 的 网 页 


按照 相同 的 方法 收藏 其 他 的 网 页 ， 单 击 “查看 收藏 来、 源 和 历史 记录 ”按钮 ， 在 弹出 的 窗 格 中 的 “收藏 来” 选项 卡 下 即 可 查 
看 收藏 的 网 员 ， 如 下 图 所 示 。 
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3.2.2 ” 盘 看 与 清除 历史 记录 

查看 历史 记录 可 以 帮助 用 户 快 速 回 到 之 前 浏览 过 的 页 面 ， 清 除 历 史记 录 可 以 保护 用 户 的 隐私 。 本 小 节 主 要 介绍 如 何在 
Internet Explorer 浏 览 器 中 查看 与 清除 历史 记录 。 

步骤 01 选择 查看 历史 记录 的 方式 


打开 Internet Explorer 浏 览 器 ，@ 单 击 “ 理 看 收藏 夹 、 源 和 历史 记录 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 窗 格 中 切换 到 “历史 记录 ”选项 
卡 ，@ 蛙 击 “ 历 史记 录 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 单 击 “ 按 今天 的 访问 顺序 查看 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 在 历史 记录 中 打开 网 页 


在“ 历史 记录 ”选项 卡 下 ，Q@ 石 击 想 要 打开 的 网 页 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 在 新 标签 页 中 打开 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 











设 为 首页 。 ”手机 新 浪 网 和 粹 动 大 户主 ~ 


SI 新 注 同 。 ”新闻 ~ 文京 正在 搜 : 女 


"slina.com.cen 
新 闻 “于 事 ”社会 国际 体育 ”NBA 英 想 ” 申 柜 


财 和 好。 瞩 志 基色 外汇 


2017 房 企 品牌 价值 。 60 变 100 单 这 个 可 以 有 在 线 昔 详 的 智能 拒 人 
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步骤 03 ”清除 历史 记录 


在 “历史 记录 ”选项 卡 下 ，Q@ 石 击 想 要 清除 的 网 页 浏览 记录 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 















































2047 房 企 品 牌价 值 50 蓉 100 咏 这 个 可 以 有 


8 月 法 修 寻 环 如 下 沁 儿 等 怪 霖 在 体 导 | 


下 即刻 减 300 元 


rn 上 一 身 . 当 由 





步骤 04 打开 “lnternet 选 项 ”对 话 框 


石 需要 在 退出 浏览 器 时 删除 全 部 的 历史 记录 ， 外 可 单 击 “ 工 具 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Internet 选 项 ” 合 令 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 05 ”退出 时 删除 浏览 历史 记录 


弹出 “Internet 选 项 ”对 话 框 ,在 “常规 ”选项 卡 下 的 “浏览 历史 记录 ”选项 组 中 多 选 “ 退 出 时 删除 浏览 历史 记录 ” 复 选 
框 ， 如 右 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


浏 只 轧 衬 iC 夭 
除 临 时 广 忻 。 历 史记 录 、Cookie、 保 存 的 密码 和 网 页 表单 信息 ， 





提示 在 “历史 记录 ”选项 卡 中 删除 某 条 网 页 浏览 记录 时 只 会 删除 该 条 浏览 记录 ; 在 “Intefnet 选 项 ”对 话 框 中 勾 选 了 “ 退 
出 时 删除 浏览 历史 记录 ” 复 选 框 时 ， 每 次 退出 浏览 器 时 都 会 自动 删除 所 有 浏览 历史 记录 。 


3.2.3 ”设置 浏览 器 的 主页 


Internet Explorer 浏 览 器 同样 提供 主页 功能 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 使 用 习惯 设置 主页 。 


步骤 01 打开 “Internet 选 项 ”对 话 框 


| 


打开 Internet Explorer; 浏 览 器 ，Q@ 单 击 “ 工 具 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Internet 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 0 


DS 
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四 
HH 
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弹出 “Ilnternet 选 项 ”对 话 杠 ，Q@ 在 “常规 ”选项 卡 下 的 “主页 ”文本 框 中 输入 要 设置 为 主页 的 网 址 ， 
如 “https://hao.360.cn”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 关 闭 并 重新 打开 Internet EXxplorer 济 览 器 ， 可 看 到 浏览 器 的 主 
页 变 为 设置 后 的 主页 。 


居 动 





3.2.4 ”设置 刘 史 器 的 外 观 


为 了 增加 Internet Explorer 浏 览 器 外 观 的 美观 性 ， 用 户 可 以 参照 本 小 节 的 内 容 对 浏览 器 的 外 观 进行 设置 。 
步骤 01 打开 “Internet 选 项 ”对 话 框 


Q@ 打 开 Internet Explorer 浏 览 器 ， 单 击 “ 工 具 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 荣 单 中 单 击 “Internet 选 项 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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弹出 “Internet 选 项 ”对 话 框 ,在 “常规 ”选项 卡 下 的 “外 观 ” 选 项 组 中 单 击 “颜色 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”取消 使 用 “Windows 颜 色 ” 


弹出 “颜色 ”对 话 框 ， 取 消 勾 选 “ 使 用 Windows 颜 色 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 更改 外 观 颜色 
右 侧 的 按钮 ，@ 在 弹出 的 “颜色 ”对 话 框 的 “基本 颜色 ”列表 中 单 击 目 己 喜欢 的 颜 


11 习 已 EB 7 


在“ 颜色 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 背 景 
色 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 返 回 到 上 一 步 的 “颜色 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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标签 页 中 
如 网 页 表单 信息 ， 
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步骤 05 更改 后 的 效果 


返回 浏览 器 窗口 ， 打 开 一 个 网 页 后 可 以 看 到 设置 的 背景 颜色 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 单 击 “ 了 字体” 按钮 


在 “Internet 选 项 ”对 话 框 中 的 “常规 ”选项 卡 下 的 “外 观 ” 选 项 组 中 单 击 “字体 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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更 改 网 页 在 标签 页 中 的 显示 方式 . ”标签 页 中 
浏览 历史 记录 
删除 临时 文件 、 历 史记 录 、Cookie、 人 加 和 网 页 表单 信息 ， 









步骤 07 ”选择 字体 样式 


弹出 “字体 ”对 话 框 ，@ 在 “网 页 字体 ”列表 框 中 单 击 “ 楷 体 ”选项 ，@ 在 “ 纯 文本 字体 ”列表 框 中 单 击 “ 幼 加 ”选项 ，@ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 更改 后 的 效果 


更 改 字体 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 
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第 4 章 ”应 用 程序 与 打印 机 


要 想 使 用 计算 机 来 完成 不 同类 型 的 工作 ， 融 需要 在 计算 机 中 安 丢 相应 的 应 用 程序 ;完成 工作 后 有 时 还 需要 将 工作 结果 打印 成 
纸 质 文稿 ， 此 时 可 能 就 需要 使 用 连接 在 其 他 计算 机 上 的 共享 打印 机 。 本 章 主要 介绍 应 用 程序 的 下 载 、 安 六 、 启 动 和 弛 载 ， 以 及 连 
接 共享 打印 机 的 方法 。 


4.1 下载 和 安 半 应 用 程序 


Windows 10 系 统 目 市 的 应 用 程序 往往 不 能 满足 用 户 的 使 用 需求 ， 这 时 用 尸 可 以 参照 本 节 的 内 容 下 载 和 安 委 需要 的 应 用 程 
序 。 


用 户 人 在 安 委 肝 个 应 用 程序 之 前 首先 需要 在 浏览 器 中 下 载 访 应 用 程序 的 安 丢 包 ， 本 小 节 主 要 介绍 如 何 下 载 应 用 程序 安 委 包 。 


@@ 单 击 果 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 人 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Microsoft Edge” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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打开 Microsoft Edge 浏 览 器 ，@ 在 搜索 引擎 的 搜索 框 中 输入 “QQ 音乐 ”，@ 在 搜索 出 的 网 页 结果 中 单 击 有 “官网 ”标识 的 
链接 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 应 用 程序 的 版 本 


进入 程序 的 官方 网 页 中 ， 单 击 “ 下 载 QQ 音 乐 客 尸 端 ” 选 项 组 下 的 “PC 版 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 04 ”保存 安 丢 包 


@ 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 安 委 包 保存 位 置 


@ 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 找到 要 保存 安 竣 包 的 位 置 ，@ 然 后 单 击 “ 保 分 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 当 下 载 进 度 条 显示 为 
100% 时 即 下 载 完 成 。 
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4.1.2” 安 委 应 用 程序 


用 户 在 浏 遇 器 中 下 载 好 安 委 包 后 ， 还 需要 在 计算 机 上 安 委 才 能 使 用 ， 本 小 节 主 要 介绍 安 委 应 用 程序 的 操作 步骤 。 
步骤 01 ”局 动 安 委 程序 


在 计算 机 中 找到 保存 安装 包 的 位 置 ， 双 击 安 六 包 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 目 定 义 安 关 


弹出 “用 尸 账户 控制 ”对 话 框 后 单 击 “ 是 ”按钮 。 弹 出 “QQ 音乐 ”对 话 框 ， 单 击 “ 目 定义 安装 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


快速 安达 











步骤 03 打开 “浏览 文件 夹 ” 对 话 框 


单 击 “ 安 装 位 置 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 选择 安 妆 位 置 


@ 在 弹出 的 “浏览 文件 夹 ” 对 话 框 下 的 “请 选择 安 六 QQ 音乐 的 目录 ”列表 框 中 选择 安装 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 











步骤 05 “立即 安装 


返回 “QQ 音乐 ”对 话 框 ， 单 击 “ 立 即 安装 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


安 共 位置 : 









































步骤 06 完成 安装 


安装 完成 后 ， 单 击 “QQ 音 乐 ”对 话 框 中 的 “立即 体验 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 打开 安装 好 的 QQ 音乐 程序 。 








V 即 体验 





4.2 ”在 应 用 商店 下 载 和 安 委 应 用 程序 


用 户 除 了 可 以 在 浏览 器 中 下 载 和 安 半 应 用 程序 ， 还 可 以 在 系统 目 市 的 应 用 商店 中 下 载 和 安 妆 应 用 程序 。 这 种 方式 更 为 安全 ， 
并 且 和 能 够 在 下 载 完成 后 自动 安 丢 ， 更 加 万 便 快 捷 。 


步骤 01 打开 应 用 商店 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 应 用 商店 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 





| 于 可 在 电脑 和 Xbox 上 显示 





步骤 03 ”获取 应 用 程序 


“网 易 新 闻 ” 被 搜索 出 来 后 单 击 “ 获 取 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 未。 
《应 用 商店 


主 内 ”应 用 游戏 ”音乐 ”电影 和 电视 


网 易 新 闻 
网 之 易 信 息 技术 北京 有 限 公 司 
次 去 克 雪 雯 4 





TO 4 


WWW .163: CoOm 





步骤 04 ”下载 并 安 委 应 用 程序 


可 看 到 应 用 程序 的 下 载 进度 ， 如 下 图 所 示 。 下 载 完 成 后 应 用 程序 将 目 动 安 委 。 








页“ 应用。 蘑 戏 但 训 
新 闻 
认识 雇 闪 羡 614 
(站 着 民 充 分 利用 此 应 用 ,你 需要 一 各 党 有 其 他 硬件 的 设备 ， 请 参阅 "硬件 要 求 ”、 
元 费 下 和 载 
正在 下 载 11.56 MB , 失 11.56 MB 
|| a 
121.2 Kb 
设备 支持 
网 易 新 闻 简 刘 : 
* 网 易 新 闻 ， 有志 应 的 新 闻 门 户 二 一 UL 
* 网 时 新 闻 客 户 法 团队 为 Windows 用 户 是 身 定 制 的 一 款 新 闻 兴 竞 要 应 用 赤 电脑 禾 动 自 泛 
网 县 新 闻 才 户 钳 是 网 易 倾 全 力气 的 畏 帅 应 用 ,是 中 文 资讯 铬 军用 ,已然 成 为 国 Ee 
四 Hu 





步骤 05 局 动 应 用 程序 


应 用 程序 安 半 完成 后 单 击 “ 局 动 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 局 动 该 应 用 程序 。 


全 应 用 商店 


主见 ”应 用 游戏 ”音乐 ”电影 和 电视 


从 
网 易 新 闻 


网 之 易 信息 技术 北京 有 限 公 司 
交 克 太志 六 汪 
此 产品 已 安装 








应 用 程序 在 下 载 安 委 完毕 后 ， 需 要 局 动 才能 使 用 ， 本 节 主 要 介绍 四 种 局 动 应 用 程序 的 方法 。 





图 标 局 动 
使 用 快捷 方式 启动 程序 是 最 方便 快捷 的 启动 方式 之 一 。 本 小 节 将 介绍 使 用 快捷 方式 启动 应 用 程序 的 两 种 方法 。 
方法 一 : 双击 图 标 启动 


在 梨 面 找到 要 局 动 程序 的 快捷 方式 图 标 ， 双 击 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 局 动 程序 。 











方法 二 : 石 击 图 标 局 动 











在 桌面 找到 要 启动 程序 的 快捷 万 式 图 标 ，@ 右 击 该 图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 

















4.3.2 ”从 “开始 ” 采 早 局 动 


当 桌 面 没 有 某 程 序 的 快捷 方式 时 ， 用 户 可 以 在 “开始 ”菜单 中 局 动 该 程序 。 


@@ 单 击 梨 面 元 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “QQ 音乐 ”程序 ， 如 右 图 所 示 。 


EE 机 


王峰 上 量 中 QQ 


[6] DEL 








4.3.3 从 “开始 ”屏幕 启动 

“开始 ”菜单 中 的 程序 较 多 ， 不 便于 用 户 快 速 查找 到 需要 使 用 的 程序 ， 用 户 可 以 参照 本 小 节 的 内 容 将 单 用 的 程序 固定 到 “ 开 
始 ” 屏 幕 中 并 从 “开始 ”屏幕 局 动 程序 。 

步骤 01 把 程序 固定 到 “开始 ”屏幕 


@ 单 击 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 右 击 菜 单 中 的 “QQ 音乐 ”选项 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 固 定 到 “开始 ”屏幕 ” 命 
， 如 下 图 所 示 。 


4> 


司 定 到 "开始 "屏幕 

















为 了 更 加 快速 地 司 动 某 个 音 用 程序 ， 用 户 可 将 该 程序 固定 到 任务 栏 中 并 从 任务 栏 局 动 。 
程序 固 定 到 任务 栏 


@ 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 右 击 “QQ 音乐 ”选项 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 多 > 固定 到 
任务 栏 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 











i 


-人 固定 到 任务 栏 从 





将 “QQ 音乐 ”国定 到 任务 栏 后 ， 单 击 “QQ 音 乐 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 局 动 该 程序 。 
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当 用 户 不 再 使 用 某 个 应 用 程序 时 ， 可 以 参照 本 节 的 内 容 番 载 该 应 用 程序 ， 以 腾 出 磁盘 空间 。 


[一 1/ | 年 i 


方法 一 从 “控制 面板 ' 
mi Dy rei 八 作 十 一 下 | 日 1 从 W 
/JJ /天 . /人 从 J 全 出 革 人 居 





@ 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 系 统 > 控制 面板 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


上 Windows 圣 统 





弹出 “控制 面板 ”窗口 ， 单 击 “ 弛 载 程序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 控制 面板 0o x 


Ce 外观 和 个 性 化 


二 网 加 和 Internet 


时 种 、 语 言 和 区 域 


无 本 
正四 





“Em a i "in | 一 二 ae 


” 硬件 和 声音 击 改 日 期 ， 时 间或 数字 格式 


二 Tri 








进入 “程序 和 功能 ”窗口 ，@ 右 击 “QQ 音 乐 2017” 选 项 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 秋 载 / 更 改 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


回 程序 和 功能 


二 ”市 国 ， 控制 面板 ， 程序 ， 程序 和 功能 


控制 面板 主页 2 
l 辑 载 或 明 改 程序 


章 看 已 安装 的 更 新 若 要 郑 才 得 序 ， 请 从 列 地 中 格 其 选中， 状 后 单 击 " 知 载 "、“ 和 更改" 或" 伟 复 "， 


启用 或 关闭 Windows 功能 
名 称 
站 Microsoft Office 专业 增 


rh Nicrosoft OneDrive 


邻 目标 
租 庆 Naa 


点 布 者 
Microsoft Corpors 


Microsoft Corpors 


北京 全 目标 信息 技 才 
医 讯 料 接 ( 计 有限 





4.5 ”连接 其 他 用 尸 共 对 的 打印 机 


如 果 用 户 需要 使 用 公用 的 打印 机 把 计算 机 中 的 文件 打印 出 来 ， 首 先 残 需要 连接 到 其 他 用 户 共享 的 打印 机 。 人 在 连接 的 过 程 中 需 
注意 以 下 两 个 事项 : 一 是 需要 连接 共享 打印 机 的 计算 机 必须 和 共享 打印 机 所 在 的 计算 机 在 同一 个 局 域 网 内 ; 二 是 设置 成 打印 机 共 
享 的 计算 机 必须 为 开机 状态 。 


步骤 01 查看 网 络 计算 机 和 设备 


按 快 捷 键 【Windows+E】 打 开 “ 文 件 资 源 管 理 器 ”窗口 ， 单 击 左 侧 的 “网 络 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 快速 访问 


y th OneDrmve 





步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 


进入 “网 络 ” 窗 口 界面 后 ， 由 于 文件 共享 已 关闭 ， 用 户 是 不 能 看 到 网 络 计算 机 和 设备 的 ， 所 以 需要 更 改 才 能 使 用 。 此 时 弹 
出 “网 络 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[ 浪 网 络 


28 个 项 目 





步骤 03 ”局 用 网 络 友 现 和 文件 共享 

@ 石 击 地 址 栏 下 万 的 提示 信息 条 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 局 用 网 络 友 现 和 文件 共享 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 04 ”确认 局 用 

弹出 “网 络 友 现 和 文件 共享 ”对 话 框 ， 单 击 “ 是 ， 局 用 所 有 公用 网 络 的 网 络 友 现 和 文件 共享 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
网 络 发 现 和 文件 共享 


a 你 想 启用 所 有 公用 网 络 的 网 络 发 现 和 文件 共享 吗 ? 


一 否 ， 使 已 连接 到 的 网 络 成 为 专用 网 络 
梅 启用 专用 网 络 的 网 络 发 现 和 文件 共享 , 如 家 庭 和 工作 场所 中 
的 专用 网 络 。 





在 “网 络 ” 窗 口中 双击 共享 了 打印 机 的 计算 机 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


和 “ 涉 雌 ， 网 络 ， 


三 OneDrive 计算 机 (2) 


> DESKTOP-BOMFGTOQ 
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多 HPO1-PC: hpo1: 


v 网 络 设施 (1) 


国 DESKTOP-BQN 
Bl HPO1-PC ee MIWAFI router 
5 个 项 目 。 选中 1 个 项 目 





步骤 06 ”连接 打印 机 


Q@ 在 计算 机 共享 的 文件 和 设备 中 右 击 共享 的 打印 机 设备 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 连 接 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


| | | = | HPO-PC 


c 哗 网络 
国 DESKTOP-BQN 


| HPOT1-PC YW 
4 企 琐 目 。 选中 1 个 项 目 





步骤 07 ” 安 闪 驱动 程序 


弹出 “打印 机 ”对 话 框 ， 单 击 “ 安 妆 驱 动 程序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











Wendiowm 票 要 以 Wl BR 
并 让 装 该 张 动 得 序 > 
信任 WHPO1- -PC 
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步骤 08 人 允许 设备 更 改 


弹出 “Windows 打 印 机 安 委 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 文 件 复制 完毕 后 ， 弹 出 “用 户 账 尸 控制 ”对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 
即 成 功 连接 上 其 他 用 户 共享 的 打印 机 。 


Windows 打印 机 安装 -- 上 上 在 复制 文件 .. 


By 


GChp1020,dI| 
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第 5 章 ”党 理 文 件 与 文件 夹 


文件 与 文件 夹 是 用 尸 在 工作 和 生活 中 使 用 计算 机 时 会 经 名 用 到 的 。 本 章 主要 介绍 文件 与 文件 夹 的 管理 ， 包 括 文 件 与 文件 夹 的 
基本 操作 、 高 级 操作 、 压 缩 与 解压 等 内 容 。 


5.1 ”局 动 文 件 贷 源 官 理 器 

文件 资源 管理 器 是 Windows 有 系统 提供 的 文件 资源 管理 工具 ， 用 于 查看 和 管理 计算 机 中 所 有 的 文件 和 文件 夹 ， 因 此 ， 启 动 文 
件 资源 管理 器 是 管理 文件 与 文件 夹 的 首要 步 又 
方法 一 : 双击 桌面 图 标 启动 


双击 昌 面 上 的 “此 电脑 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 





方法 二 : 从 “开始 ”菜单 中 启动 


@ 单 击 屏幕 左下 角 的 “开始 


hn Windows 系统 


习 
名 EE 


WinZip Univer... 计算 





方法 三 : 从 石 键 快捷 荣 单 局 动 


@@ 右 击 屏幕 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 企 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 文 件 资 源 管理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


性 竹 侣 壹 三 (D 


三 





文件 资源 管理 需 (E) 从 


搜索 (8S) 
运行 (R) 


关机 或 注销 (U) 


方法 四 : 从 任务 栏 启动 


@@ 右 击 任务 栏 中 的 “文件 资源 管理 器 ”图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 文 件 资 源 管理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 




















5.2 ”文件 和 文件 夹 的 基本 操作 


介绍 


文件 与 文件 夹 的 基本 操作 包括 新 建 、 选 中 、 重 命名 、 删 除 、 移 动 、 复 制 等 方面 ， 本 刷 将 对 这 些 基本 操作 进行 详细 的 介绍 。 


5.2.1 新建 文件 和 文件 夹 
使 用 文件 或 文件 来 的 第 一 步 是 新 建文 件 或 文件 夹 ， 本 小 节 主要 介绍 了 新 建文 件 和 文件 来 的 方法 。 


1. 新 建文 件 
万 法 一 : 使 用 快捷 菜 蛙 新 建文 件 


步骤 01 使 用 快捷 菜单 新 建文 件 
@ 在 需要 新 建文 件 的 位 置 的 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “新 建 > 文 本 文档 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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对 快速 访问 sa 二 Microsoft Exscel 工作 万 
新 建 [WI] > 于 WinRAR ZIP 压 演 文件 





























步骤 02 显示 新 建 的 文件 


使 用 快捷 菜单 新 建 的 文件 如 下 图 所 示 。 


主 碳 共 量 否 寿 


“个 国 “ 实例 交 御 ;05 ve ie 


修改 日 期 
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者 CD 驱动 器 (H:j 
睛 同 滞 
= 二 宗 隆 组 

对 快速 访问 





方法 二 : 使 用 功能 区 命令 新 建文 件 
打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 新 建文 件 夹 的 位 置 ，@ 单 击 “ 主 页 ”选项 标签 ，@ 在 “新 建 ” 组 中 单 击 “新 建 项 


目 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 文档 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


二 五 


a 复制 路 径 


四 粘贴 快 皇 方 式 











CorelDRAW XB Graphie 
陈 池 人 人 


Corel PHOTO-PAINT XB Image 
Mcrosoft Weord 区 档 
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2. 新 建文 件 夹 


万 法 一 : 使 用 快捷 菜单 新 建文 件 夹 


步骤 01 使 用 快捷 菜单 新 建文 件 夹 


打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ，@ 找 到 需要 新 建文 件 夹 的 位 置 ，@ 在 窗口 的 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 
> 文件 来 ”命令 ， 如 下 无 图 所 示 。 
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新 建 [W) 3 | 下 WinRAR ZIP 压 浪 立 忻 


硅 性 (R 





步骤 02 显示 新 建 的 文件 夹 


使 用 同样 的 方法 新 建 其 他 文件 夹 ， 即 可 得 到 如 下 石 图 所 示 的 新 建文 件 夹 效果 。 
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方法 二 : 使 用 功能 区 命令 新 建文 件 夹 


打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 新 建文 件 夹 的 位 置 ，@ 单 击 “ 主 页 ”选项 标签 ，@ 在 “新 建 ” 组 中 单 击 “ 新 建文 件 
来” 按钮， 如 石 图 所 示 。 
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5.2.2 ”选中 文件 或 文件 夹 
用 户 首先 需要 选中 文件 或 文件 夹 才能 对 其 进行 相关 操作 ， 本 小 节 主要 介绍 了 选中 文件 或 文件 夹 的 几 种 方法 。 


1. 选 中 单个 对 象 


打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 选中 的 对 象 所 在 的 位 置 ， 单 击 “ 新 建文 件 夹 ”文件 夹 ， 即 可 选中 该 对 象 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


- 沾 图 < 实例 文件 ， 05 w 本。 持 索 "05" 
吉凶 居 改 日 期 


sa IC 单 击 2017/12/21 星期 
- 1 新 建立 件 志 四 2017/12/21 星期 .. 
目 新 建交 本 文档 txt 2017/12/21 星期 .. 
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2. 选 中 连续 的 多 个 对 象 


在 空 日 处 按 住 鼠标 左 键 并 拖 动 ， 在 鼠标 移动 过 的 区 域 会 出 现 一 个 实 线 框 ， 表 示 选 定 汉 围 ， 如 下 图 所 示 。 松 开 鼠 标 后 框 内 的 对 
象 被 选中 。 
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3. 选 中 不 连续 的 多 个 对 象 


按 下 键盘 上 的 【Ctrl】 键 ,然后 依次 单 击 需 要 选中 的 对 象 ， 如 右 图 所 示 。 
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4. 选 中 所 有 对 每 


@ 在 “05” 窗 口中 单 击 “ 主 页 ”选项 标签 ，@ 在 “选择 ”组 中 单 击 “全 部 选择 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 窗口 内 的 所 有 对 
象 都 被 选中 。 
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5. 肥 转 当前 的 选 定 内 容 


当 需 要 选择 的 文件 或 文件 夹 较 多 且 不 连续 时 ， 可 以 使 用 反 向 选择 。 
步骤 01 有 反 向 选择 


@ 选 中 “新 建文 本 文档 ”文件 ，@ 单 击 “ 主 页” 选项 标签 ，@ 在 “选择 ”组 中 单 击 “ 反 向 选择 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 反 向 选择 的 效果 


此 时 窗口 中 选中 了 除 原本 选中 的 对 象 外 的 所 有 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 
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5.2.3” 重 命名 文件 或 文件 夹 

为 了 更 好 地 区 分 不 同 内 容 的 文件 或 文件 夹 ， 用 户 可 以 参照 本 小 节 的 方法 对 文件 或 文件 夹 进行 重合 
方法 一 : 使 用 快捷 菜单 重合 

步骤 01 执行 “ 重 命名 ”命令 


打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 重合 名 的 文件 夹 所 在 的 位 置 ，@ 右 击 “ 新 建文 件 夹 ” 文 件 夹 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 
中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ,如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 新 名 称 


在 文件 夹 的 名 称 文本 框 中 输入 “工作 目标 ”， 如 下 右 图 所 示 。 按 下 【Enter】 键 即 可 完成 重 命名 。 
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万 法 二 : 使 用 功能 区 命令 重 命 名 
步骤 01 重 命名 文件 夹 


选中 “新 建文 件 夹 (2) ”文件 夹 ，@ 单 击 “ 主 页 ”选项 标签 ，@ 在 “组 织 ” 组 中 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 个 项 目 。 选中 1 个 项 目 


步骤 02 输入 新 名 称 
在 文件 夹 的 名 称 文 本 框 中 输入 “工作 备份 ”， 如 下 图 所 示 。 按 下 键盘 上 的 【Enter】 键 即 可 完成 重 命 


图 | 回国 =105 
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3 个 现 目 。 运 中 1 个 项 目 


3.2.4 复制、 粘贴 文件 或 文件 夹 


为 了 避免 丢失 或 误 删 文件 或 文件 夹 ， 用 尸 可 以 参照 本 小 证 的 内 容 对 文件 或 文件 夹 进行 复 制备 份 。 
万 法 一 : 使 用 快捷 菜单 复制 和 粘贴 文件 夹 
步骤 01 复制 文件 夹 


打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 复制 的 文件 夹 所 在 的 位 置 ，@@ 右 击 需要 复制 的 文件 夹 “ 工 作 目 标 ”，@ 在 弹出 的 快 
捷 荣 单 中 单 击 “复制 ”命令 ， 如 下 元 图 所 示 。 
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对 快速 访问 


攻 
3 个 再 目 《证 中 1 个 下 


步骤 02 ”粘贴 文件 夹 


复制 文件 或 文件 夹 后 ，@ 打 开 “ 工 作 备份 ”文件 夹 ， 在 “工作 备份 ”窗口 的 空 日 处 右 击 ，@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 
命令 ， 如 下 厂 图 所 示 。 
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步骤 03 ”查看 被 复制 、 粘 贴 的 文件 夹 


打开 “工作 备份 ”文件 来 ， 可 看 到 复制 的 “工作 目标 ”文件 夹 被 粘贴 到 了 “工作 备份 ”文件 夹 中 ， 如 右 图 所 示 。 
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万 法 二 : 使 用 功能 区 命令 复制 、 粘 贴 文 件 夹 


步骤 01 单 击 “ 复 制 到 ”按钮 


选中 要 复制 的 “工作 目标 ”文件 夹 ，@ 单 击 “ 主 页 ”选项 标签，@ 在 “组 织 ” 组 中 单 击 “复制 到 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “选择 位 置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 个 项 目 《和 迹 中 1 个 项 目 





弹出 “复制 项 目 ” 对 话 框 ， 选 择 要 将 “工作 目标 ”文件 夹 复制 到 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “复制 ”按钮 。 





》 硬 CD 
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提示 


选中 文件 或 文件 夹 ， 按 下 键盘 上 的 组 合 键 【Ctrl+Cj〗 即 可 复制 ， 在 需要 复制 该 文件 或 文件 夹 的 位 置 按 下 键 蔓 上 的 组 合 键 
【Ctrl+V】〗 即 可 粘贴 。 


5.2.5 ”移动 文件 或 文件 夹 
在 管理 文件 或 文件 夹 的 过 程 中 ， 可 以 使 用 直接 移动 的 方法 改变 文件 或 文件 夹 的 存储 位 置 。 
方法 一 : 使 用 鼠标 拖 动 方式 移动 


步骤 01 使 用 鼠标 左 键 移动 


打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 移动 的 文件 所 在 的 位 置 ，@ 选 中 需要 移动 的 文件 “新 建文 本 文档”，@) 按 住 鼠 标 左 
键 不 放 将 其 拖 动 到 导 舰 窗 格 中 的 “文档 ”文件 夹 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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RO17 /2/21 上 下午 .. 
01712121 下 年 .. 


3 个 项 目 选中 1 个 项 目 0 椰 节 





步骤 02 在 文档 中 查看 被 移动 的 文件 


释放 妃 标 后 ， 打 开 “ 文 档 ” 文 件 来， 可 以 看 到 “新 建文 本 文档 ”被 移动 进来 ， 如 下 图 所 示 。 
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万 法 二 : 使 用 鼠标 石 键 移动 


在 “文档 ”窗口 中 ，@ 选 中 需要 移动 的 文件 “新 建文 本 文档 ”，@ 按 住 鼠 标 石 键 不 放 将 其 拖 动 到 导航 窗 格 中 的 “05” 文 件 
夹 中 ， 松 开 右 键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 到 当前 位 置 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 
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5.2.6 ”删除 文件 或 文件 夹 


大 量 的 元 余 文 件 不 仅 会 占用 磁盘 的 空间 ， 还 会 影响 计算 机 的 运行 速度 。 因 此 ， 本 小 节 主 要 讲解 如 何 删除 无 用 的 文件 或 文件 
万 法 一 : 使 用 快捷 菜单 删除 
打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 删除 的 文件 夹 所 在 的 位 置 ，@@ 右 击 “ 工 作 目 标 ” 文 件 夹 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 


击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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万 法 二 : 使 用 功能 区 命令 删除 


选中 “工作 目标 ”文件 夹 ，@ 单 击 “ 主 页 ”选项 标签 ，@ 在 “组 织 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ′ 按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 删除 选中 
的 文件 夹 。 
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5.3 ”至 看 文件 或 文件 夹 


为 了 了 解 文件 或 文件 夹 的 大 小 、 位 置 等 相关 信息 ， 


阳 复制 到 -上 本 各 让 





并 使 用 户 能 够 更 


快 地 找到 某 些 文件 或 文件 夹 ， 用 尸 可 以 按照 本 小 节 的 内 容 


来 查看 文件 或 文件 夹 的 属性 以 及 调整 文件 或 文件 夹 的 显示 方式 和 排序 方式 。 


5.3.1 至 看 文件 或 文件 夹 属性 


为 了 了 解 文件 或 文件 夹 的 大 小 、 位 置 等 信息 
方法 。 


步骤 01 打开 “工作 备份 属性 ”对 话 框 


打开 “文件 资源 管理 器 ” 窗口， 找到 “工作 备份 


击 “ 属 性 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


文件 夹 所 在 位 置 ，@ 右 击 “ 工 作 备份 " 


用 户 需要 得 看 文件 或 文件 夹 的 属性 。 本 小 节 主 要 介绍 得 看 文件 或 文件 夹 属性 的 


文件 夹 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
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步骤 02 ”至 看 文件 或 文件 夹 属性 


在 打开 的 “工作 备份 属性 ”对 活 框 中 可 以 查看 文件 夹 的 类 型 、 位 置 、 大 小 、 占 用 空间 等 属性 ， 如 下 图 所 示 。 还 可 切换 到 “ 共 
享 ”“ 安 全” 等 选项 卡 查看 相应 属性 ， 
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2 个 现 目 。 选中 1 个 项 目 


5.3.2 ”更 改 文件 或 文件 夹 的 图 标 显示 大 小 


为 了 使 文件 或 文件 夹 图 标的 显示 大 小 符合 用 户 的 使 用 习惯 、 提 高 工作 效率 ， 可 以 按照 下 面 的 步骤 调整 文件 或 文件 夹 的 图 标 显 
示 大 小 。 


步 又 01 更 改 图 标 显示 大 小 


@ 在 窗口 的 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 蛙 击 “查看 > 大 图 标 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


竟 件 壶 





粘贴 (P) 
粘贴 局 拷 方 式 (S) 


溃 衣 删 障 (U) 
授予 访问 税 展 (G6) 
新 建 fw 

屋 性 (R] 





步骤 02 ”更 改 后 的 效果 


图 标 显 示 大 小 更 改 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


加 | 回国 = | 


是 CD 驱动 厂 [H:) 
》 吕 网 阁 
》 坟 家庭 组 





5.3.3 ”更改 文件 或 文件 夹 的 排序 万 式 


为 了 能 更 快速 地 找到 用 尸 所 需 的 文件 和 文件 夹 ， 提 高 工作 效率 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 使 用 习惯 来 更 改 文件 或 文件 夹 的 排序 万 


步骤 01 更改 排序 方式 


四 在 窗口 的 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 排 序 方式 > 修改 日 期 ” 售 令 ， 如 下 图 所 示 。 


国 | 回国 1 
主 丰 
= 站 实例 文件 05 » 


ww 上 此 电脑 
训 本 地 磁 点 (C:) 


(E:) 

(F:) 
二 本 地 磋 南 [G:] 

” 站 CD 殉 动 器 (Hi 
二 吵 跑 音 (|;) 


| 一 Ls ET 





> 局 办 哗 临 (|:) | 
” 上 网 将 








步骤 02 ”更 改 后 的 效果 


排序 方式 更 改 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


三 CD 刘 动 厂 (Hj) 
> 上 网 阁 


> = 二 京 庭 坦 





5.3.4 ”更 改 文件 来 的 显示 图 标 


文件 夹 图 标 一 般 为 轩 认 的 统一 样式 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 喜好 更 改 文件 夹 的 图 标 。 
步骤 01 打开 “工作 备份 属性 ”对 话 框 


@@ 右 击 “ 工 作 备份 ”文件 夹 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 ”命令 ， 如 下 元 图 所 示 。 





























打开 (D) 
在 新 窗口 中 打开 (E) 
定 到 "快速 访问 


还 原 以 前 的 版 二 
音 到 库 中 站 
国定 对 开 始 " 屏 豚 (P) 


” 六 CD 村 动 器 (H:) 
》 了 入 噶 噶 埋 [上 


》 避 哎 噶 蔡 川 ] 
》 三 网 阁 
”二 家 星 姐 








之 个 珊 目 ”和 还 中 1 个 项 目 








步骤 02 更 改 图 标 


弹出 “工作 备份 属性 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 目 定 义 ” 选 项 上 不 ，@ 在 “文件 夹 图 标 ” 选 项 组 中 单 击 “ 更 改 图 标 ” 按 钮 ， 如 下 石 
图 所 示 。 


如 军 更 改 了 图 标 ， 它 将 个 和 肌 旺 示 文件 去 内 容 





步骤 03 ”选择 图 标 


弹出 “为 文件 夹 工 作 备 份 更 改 图 标 ” 对 话 框 ，@ 在 “从 以 下 列表 中 选择 一 个 图 标 ” 列 表 框 中 单 击 一 个 图 标 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 04 确认 设置 


返回 到 “工作 备份 属性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 05 显示 设置 效果 


更 改 文件 夹 图 标 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 








5.4 ”文件 或 文件 夹 的 高 级 操作 


本 小 书 主要 介绍 文件 或 文件 夹 的 高 级 操作 ， 包 括 如 何 快速 地 查找 文件 或 文件 夹 、 如 何 提 高 文件 或 文件 夹 的 安全 性 等 内 容 。 


D.4.1 


不 同 的 文件 保 仔 企 不 同 的 文件 夹 中 ， 如 果 用 尸 逐个 文件 夹 地 得 找 肝 一 文件 会 耗费 大 量 时 间 。 本 小 节 融 来 


搜索 文件 或 文件 夹 


文件 夹 位 置 的 方法 。 


步 又 01 通过 搜索 栏 查找 


介绍 


决 速 宜 找 文件 或 


双击 桌面 的 “此 电脑 ”图 标 ， 打 开 “ 此 电脑 ”窗口 。 将 光标 定位 在 搜索 杜 ， 输 入 要 查找 的 文件 夹 名 “工作 备份 ”， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


守卫 工作 备份 “此 电脑 "中 的 搜索 结果 
共享 。” 查看 | 搜索 
” 赴 国生 “此 和 jr" 中 的 法 示 结果 


访 本 地 碰 盘 IC 
二 本 地 磁盘 (0 
晤 本 地 磁盘 {E:) 
二 本 地 下 盟 人 
十 本 地 感 盘 IG:] 
是 CD 楼 动 器 (H:) 
二 噶 嘲 理 个) 


去 噶 噶 村 个] 
菩 网 洛 
"二 宗 降 组 


步骤 02 搜索 到 的 结果 


按 下 键盘 上 的 【Enter】 键 即 可 开始 搜索 ， 搜 索 结果 如 下 图 所 示 。 





是 ED 更 动 赴 (H:) 
二 吧 嘲 音 [l:) 


二 哨 踢 村 (|! 
或 网 阁 
ot si 





5.4.2 ”隐藏 文件 或 文件 夹 


为 了 提高 文件 或 文件 夹 的 安全 性 、 保 护 用 户 的 隐私 ， 用 尸 可 以 将 文件 或 文件 夹 隐藏 。 
步骤 01 打开 “工作 备份 属性 ”对 话 框 


右 击 “工作 备份 ”文件 夹 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


打开 (g) 
在 新 窗口 中 打开 [E) 
国定 到 快速 访问 


Eee 击 用 Windows Defender 扫 六 - 
re @ 而 


还 原 凡 前 的 版 本 





























直 CD 生动 名 1Hj] 


二 噶 噶 赣 (|:) 
”局 噶 哎 将 人 |; 
> [或 网 阁 
》 sa 或 京 府 担 





个 现 目 ”和 迹 中 1 个 其 目 


步骤 02 ”隐藏 文件 夹 


市 
-可 
9 
了 
加 
车 
出 


弹出 “工作 备份 属性 ”对 话 框 ，@ 在 “常规 ”选项 ，@ 勾 选 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


a017 年 9 月 12 日 ，10:53:01 





步骤 03 ”确认 属性 更 改 


弹出 “确认 属性 更 改 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 此 文件 夹 即 被 隐藏 。 


你 已 经 选择 对 尾 性 进行 以 下 更 改 : 





步骤 04 查看 隐藏 的 项 目 


返回 “文件 欣 源 管理 器 ”窗口 ，@@ 单 击 “ 耕 看 ”选项 标 党 ，@ 人 在 “显示 /隐藏 ”组 中 勾 选 “隐藏 的 项 目 ” 复 选 枉 ， 如 右 图 所 
示 。 此 时 被 隐藏 的 文件 夹 显示 出 来 ， 可 以 友 现 其 图 标 颜色 比 正常 显示 的 文件 夹 的 图 标 颜色 更 浅 一 些 。 


| me 
导航 厨 悦 


[有 目 详细 信息 窗 柯 


新 建文 本 文档 tt 工作 备份 





3.5 “文件 的 压缩 与 解压 


为 了 证 省 磁盘 空间 和 文件 传输 的 时 间 ， 用 尸 可 以 对 文件 进行 压缩 。 本 证 主要 介绍 压缩 与 解压 文件 的 方法 。 


3.5.1 ”将 多 个 文件 压缩 为 一 个 文件 


当 用 户 需 要 传输 多 个 文件 且 文 件 较 大 时 ， 可 以 选择 把 多 个 文件 压缩 为 一 个 文件 ， 万 便 传输 并 且 书 省 传输 的 时 间 。 
步骤 01 压缩 多 个 文件 


按照 第 4 章 介 绍 的 万 法 ， 在 浏览 器 中 下 载 安 委 “WinRAR” 压 缩 软件 。 打 开 “ 文 件 人 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 压缩 的 文 
件 。@ 选 中 需要 压缩 的 多 个 文件 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 “PPT 模板 2.rar ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


主帅 。 执 硬 查 香 - 器 | 
=- 站 | 网” 实例 灾 件 ; 05 ; ppT 醒 板 2 wr | 神 雪 "ppT 寞 板 2” 户 
hh 


So 人 Pover,,. 156 KE 








> | mj @ 选中 并 右 击 上 Es。 


二 相好 磁 曙 IE] 
是 CD 焉 动 隔 (HI] 
或 网 志 


sa 二 训话 间 





























3 个 项 目 口 远 择 3 个 项 目 896 KB 





步骤 02 显示 压缩 进度 


弹出 “正在 创建 压缩 文件 PPT...” 窗 口 ， 显 示 压 缩 进度 ， 如 下 图 所 示 。 














完成 后 多 个 文件 被 压缩 为 一 个 压缩 文件 ， 压 缩 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 











里 | 同 风 > | PPT 模 板 2 
立 件 主页 芋 圣 音 看 
-一 v 站 国 t 写作 [人 件 ; 05 3 PPT 梭 桥 


名 称 眉 改 日 期 


日 PPT 模板 -1,pptx 2017/12/20 星期 .. 
F 国 PPT 模 板 -2,.pptx 2017/12/20 星期 ... 
日 站 PPT 模 板 -3.pptx 2017/12/20 星期 .. 


怠 ppT 模 梳 2.rar 2017/12/20 星期 . 


起 CD 驱动 器 (H:) 
荔 网 阁 
看 家 庭 组 


4 个 项 目 ”选中 1 个 项 目 847 KB 





5.5.2 ”对 压缩 文件 进行 解压 


为 了 正音 地 使 用 压缩 文件 中 的 文件 ， 用 户 需 要 对 压缩 文件 进行 解压 ， 下 面 是 解压 文件 的 方法 。 
步骤 01 解压 文件 


打开 “文件 资源 管理 器 ”窗口 ， 找 到 需要 解压 的 文件 。@@ 右 击 “PPT 模 板 1” 压 缩 文 件 ，@ 和 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 解 压 
到 PPT 模 板 八 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 








过 二 = HT(0) 
。 小 用 WinRAR 打开 (W) 


9 友 巷 解压 文件 (A ni 


上 所 


入 租 压 到 当前 文件 夫 00 一 
性 四 sl ppT 模 板 IWE) | 
下 使 用 Windows Defender 扫 换 . 


| 全 拓 
打开 方式 (H) 
还 原 以 前 的 版 本 (V) 
发 送 到 (N) 
” 募 切 (T) 





步骤 02 显示 解压 进度 


弹出 “正在 从 PPT 模 板 1.rar 中 ...” 窗 口 ， 显 示 和 解压 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


x 


.“ PPT 模板 1. Yar 
有 中 


00:00:01 
00:00:01 


bp% 





-个 加 <“ 实例 交 件 ， 05 vb 


a 名称 收 改 日 其 
es 入 PPT 炬 板 1.rar 2017/12/20 星期 ... 
] 新 建立 本 文档 txt 2017/12/19 星期 . 
“ppT 模 板 1 2017/12/20 星期 .. 
门 ppT 模 板 2 2017/12/20 星期 . 





5.6 ”回收 站 的 管理 


回收 站 主要 用 来 仓 放 用 户 临 时 删除 的 文件 ， 管 理 好 回收 站 可 以 更 加 方便 日 昔 的 文件 维护 工作 。 本 节 将 介绍 如 何 清空 回收 站 及 
还 原 回收 站 文件 。 


5.6.1 彻 拱 删除 文件 或 文件 夹 


如 果 放 入 回收 站 中 的 文件 或 文件 夹 等 确实 不 再 需要 ， 有 用户 可 以 通过 以 下 方法 将 其 从 计算 机 中 彻底 删除 。 
步骤 01 从 “回收 站 ”中 删除 文件 


在 桌面 上 双击 “回收 站 ”图 标 ， 打 开 “ 回 收 站 ”窗口 。@ 在 “回收 站 ”窗口 中 右 击 需 要 彻底 删除 的 文件 夹 ，@ 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 








fis OneDrmve 


加 此 电脑 
上 Apple iPhone 
二 视频 
屋 | 图 片 








步骤 02 确认 删除 


弹出 确认 删除 的 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 此 时 文件 夹 锌 彻底 删除 。 


亨 建 日 期 : 2016/9/114 9-25 | 
原 位 音 : Ex% 





5.6.2 还原 回收 站 中 的 文件 或 文件 夹 


回收 站 可 以 暂时 保管 被 删除 的 文件 或 文件 夹 ， 如 果 需 要 找 回 文件 或 文件 夹 ， 用 户 可 以 在 回收 站 中 将 文件 或 文件 夹 还 原 到 原来 
的 位 置 。 


步骤 01 还 原文 件 或 文件 夹 


在 “回收 站 ”窗口 中 找到 需要 还 原 的 文件 或 文件 夹 ，@ 右 击 “ 工 作 目 标 ” 文 件 夹 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “还 原 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 








明快 速 访问 
rh OneDrive 


日 Apple iPhone 
加 视频 
要 | 图 片 
二 下载 
小 音乐 





步骤 02 ” 理 看 还 原 后 的 文件 夹 


打开 文件 夹 原先 所 在 的 位 置 ， 可 以 看 到 “工作 目标 ”文件 来 已 被 还 原 到 该 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


图 = | 05 
共享 ”查看 


> 个 加 < 实例 文件 ， 05 ， 


车 快速 访问 


i 各 DneDnve 
加 此 电脑 
日 Apple iPhone 
视频 
医 | 图 片 
长 档 





第 6 草 ”系统 的 管理 


除了 Windows 系 统 的 基本 操作 以 外 ， 用 户 在 使 用 计算 机 的 过 程 中 还 应 该 学 会 对 Windows 系 统 进行 科学 化 的 管理 ， 这 样 不 仅 


可 以 保持 计算 机 的 运行 速度 ， 还 可 以 延长 计算 机 的 使 用 寿命 。 


本 章 主要 介绍 系统 更 新 、 电 源 管 理 、 磁 盘 管 理 、 内 人 管 理 等 方面 的 内 容 。 


进行 Windows 系 统 更 新 不 仅 能 够 修复 系统 漏洞 、 维 护 系统 安全 ， 而 且 能 够 优化 系统 ， 提 升 用 户 体 验 。 本 节 主 要 介绍 启用 与 
进行 Windows 系 统 更 新 的 方法 。 





在 默认 的 情况 下 ，Windows 系 统 处 于 更 新 的 局 用 状态 ， 但 是 用 户 在 使 用 计算 机 的 过 程 中 可 能 会 不 小 心 芭 用 了 更 新 功能 ， 此 
时 可 通过 以 下 方法 来 重新 局 用 更 新 功能 。 


@ 右 击 “ 开 始 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 计 算 机 管理 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


计算 机 管理 (G) 从 


Windows PowerShell{l) 


Windoews PowerSshell (管理 员 Y{Al 


任务 管理 器 中 
= 

立 忻 资源 管理 器 (E] 
搜索 (5) 


re pl 


关机 或 注销 (U) 


桌面 (D) 


号 (Uy | 0 石 击 攻 到 





弹出 “计算 机 管理 ”窗口 ，@ 单 击 窗口 左 侧 的 “服务 和 应 用 程序 ”选项 ，@ 在 展开 的 列表 中 双击 “服务 ”选项 ， 如 下 图 所 


河 \。 


村 | 
” 
oo 





二 计算 机 总 理 
交 件 四 反 作 (和 诗 看 W 基肥 (HH 
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~ 让 I 
》 辣 人 计划 香 放 
” 脖 种 性 吾 大 器 
》 国共 京 文 性 束 





| 





步骤 03 ”设置 属性 


打开 “服务 ”列表 ，Q@ 在 列表 中 右 击 “Windows Update ”选项 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 ”命令 ， 如 下 左 图 所 


尼 动 (8) 
停止 (Q) 

首 停 山 
恢复 (ku 
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,WMI Performance Adapt.. 
Work Folders 
Workstation 
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所 :Xbox Accessory Manage... 
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步骤 04 启用 “Windows 更 新 


弹出 “Windows Update 的 属性 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 局 动 类 型 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 自动 ”选项 ， 
如 下 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


Windows Update 的 尾 性 [本 地 计算 机 ) 
服务 名 称 : wuauserwv 


显示 名 称 : Windows Update 


描述 启用 检测 、 下 载 和 安装 Windows 和 其 他 程序 的 更 新 人 ^ 


， 如 果 此 服务 被 禁用 ， 这 人 台 计 算 机 的 用 户 将 无 法 使 用 


口 执行 艾 件 的 路 征 : 
CWindows\system32\svchost.exe -Kk netsvcs 





6.1.2 ”更 新 Windows 系 统 


Windows 系 统 更 新 通常 会 在 后 人 台 目 动 进 行 ， 若 有 必要 ， 用 户 也 可 以 手动 检查 更 新 。 
步骤 01 打开 “设置 ”窗口 


@ 单 击 桌 面 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 闲 蛙 中 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[©) Groove 音乐 


K 


Keeper 





打开 “设置 ”窗口 后 ， 单 击 “ 更 新 和 安全 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


记 巨 


-一 


Windows 进 秆 


弃权 | 眉 用 


= 是 二 二 天- 二 TE 由 -FE 
TT pn 下 EL | 上 可 


有 时间 | 计 ] 音 吾 
在 育 、 区 城 ， 日 期 


ss 
隐私 更 新 和 安全 


Windows 由 条、 恢复 。 稀 


pn 





进入 新 的 窗口 ， 在 “Windows 更 新 ”选项 卡 下 单 击 “检查 更 新 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


Windows 更 新 
更 新 状态 


和 已 安装 民 新 的 虽 新 。 上 次 检查 时 间 |: 


更 新 和 安全 a 


Windows 更 新 





WIDE Leternde 


6.2 ”电源 管理 


设置 合理 的 电源 计划 可 以 在 延长 计算 机 的 使 用 寿命 的 同时 起 到 节能 环保 的 作用 。 本 市 主要 介绍 电源 管理 的 设置 ， 包 括 设置 电 
源 计 划 、 设 置 电源 按钮 的 功能 等 内 容 。 


6.2.1 更改 电源 设置 

默认 的 电源 计划 一 般 为 平衡 模式 ， 用 户 可 以 根据 需要 更 改 电源 计划 。 此 外 ， 如 果 用 户 需要 让 显示 器 在 一 定时 间 内 自动 关闭 , 
还 可 以 设置 显示 器 关闭 的 时 间 。 

步骤 01 打开 控制 面板 


@ 单 击 朱 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 系 统 > 探 制 面板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 











弹出 “控制 面板 ”窗口 ， 单 击 “ 系 统 和 安全 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 控制 面板 








用 户 帐户 


外 观 和 个 性 化 





进入 “系统 和 安全 ”窗口 后 ， 单 击 “ 电 源 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


中 示 坟 和 去 全 
地 ~v 沾 | 曲 ; 控制 面板 系统 和 去 全 ， v | 下 搜索 术 制 面板 


gi 安全 和 维护 
栓 吾 计算 机 的 状 坟 并 和 解决 问题 ” 昌 更 履 用 户 帐户 控制 设置 
* 系统 和 安全 时 见 计算 机 | 问题 缀 难 解 符 


网 族 和 Internet 二 Windows 防火 墙 

向 件 和 声 诗 人 移 许 应 用 通过 Windows 防 炎 培 
用 户 帐 户 

外 现 和 个 性 化 

时 钟 、 主 言 和 区 域 


巡 件 历史 
通过 底 件 和 兴 中 记录 保 丰 你 的 计件 备份 副本 
通过 文件 历史 记录 还 原 你 的 文件 
备份 和 还 原 (Windows 7) 

”和 督 份 和 渤 原 Windeows 让 | 从 备份 还 原文 性 
BitLocker 驱动 器 加 率 
管理 BitLocker 





步骤 04 ”选择 电源 计划 


进入 “电源 选项 ”窗口 ， 在 “首选 计划 ”选项 组 中 单 击 “ 市 能 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 电源 计划 更 改 为 “节能 ”。 


YY | 人 | 控 率 控制 面板 


选择 或 自 定义 电源 计划 
ee 和 三 


创建 电源 计划 
加 远 择 关闭 显示 赫 的 时 间 首选 计划 
局 “有 全 本 更 改 计划 设 理 
利用 可 用 的 硬件 自动 干 衔 功 耗 与 性 能 。 


记 改 计划 设 兰 


显示 附加 计划 





步骤 05 ”更改 计 划 设 置 


单 击 “ 节 能 ” 单 选 按钮 石 侧 的 “更 改 计划 设 置 ”按钮 ， 进 入 “编辑 计划 设置 ”窗口 。@ 单 击 “ 关 闭 显示 器 ” 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “10 分 钟 ”选项 ， 如 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 修改 ”按钮 。 此 后 ， 当 计算 机 处 于 非 活动 状态 10 分 
钟 后 将 目 动 关闭 显示 器 。 

















ET 
4 了 ~ 小 莉 “ 电源 造 页 ， 恕 绢 计划 设置 


更 改 计 划 的 设置 : 节能 
选 泽 项 拨 计算 机 使 用 的 吗 艰 设置 和 旺 元 设置 。 


1 荔 钟 


人 态 钟 
现 改 高 缉 电 源 设置 咯 3 仿 钟 


一 


还 原 此 计划 的 对 认 二 





6.2.2 ”选择 电源 按钮 的 功能 


为 了 更 快速 地 对 计算 机 进行 休眠 、 关 机 、 关 闭 显示 器 等 操作 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 使 用 习惯 设置 电源 按钮 的 功能 。 
步骤 01 进入 “系统 设置 ”窗口 


进入 “电源 选项 ”窗口 ， 单 击 “ 选 择 电源 按钮 的 功能 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


控制 面板 ; 反 统 和 安全 ， 电源 选项 


选择 或 自 定 尺 电 源 计划 


贺 选择 关闭 呈 示 器 的 时 间 
更 改 计划 设置 
利用 可 用 的 项 件 自动 干 效 功 寿 与 性 北 .。 





者 ) 三 本 更 改 计 划 设 置 


步骤 02 ”选择 电源 按钮 的 功能 


进入 “系统 设置 ”窗口 ，@@ 单 击 “ 按 电源 按钮 时 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 休 眠 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


世系 纺 设 村 
- 小 潘 “ 硬件 和 声音 ， 电源 选项 ; 系统 设置 w 了 已 | 搜索 控制 面板 


证 电源 按钮 并 局 用 空 码 保护 
迁 择 要 为 你 的 计算 机 设 否 的 电源 设 否 。 在 此 页 上 对 设 否 所 侧 的 更 改 插 应 用 于 你 所 有 的 电源 计划 。 


叶 更 改 当前 不 可 用 的 讼 器 





提示 


笔记 本 计算 机 设置 电源 管理 的 操作 和 人 台式 计算 机 基本 一 样 ， 但 是 笔记 本 计算 机 可 以 在 “电源 选项 ”中 设置 关闭 盖子 时 计算 机 
的 状态 。 


6.3 ”磁盘 管理 


磁盘 管理 的 内 容 通常 包括 更 改 磁盘 名 、 磁 盘 清 理 、 磁 盘 碎 片 整 理 等 ， 这 些 操作 有 助 于 优化 系统 性 能 ， 提 高 用 户 的 工作 效率 。 


6.3.1 更 改 磁 盘 名 


为 了 更 好 地 区 分 磁盘 中 存储 的 内 容 ， 用 尸 可 以 根据 自己 的 实际 需要 更 改 磁盘 名 。 
步骤 01 重 命名 磁盘 


双击 桌面 的 “此 电脑 ”图 标 ， 打 开 窗 口 。@ 右 击 “ 本 地 磁盘 (D: ) ”图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “重合 名 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 





的 机 三 宪 管理 所 全 到 库 中 人 
个 而 ， bm 局 二。 国 守 于 和 ilr 屏 让 四 
添加 到 庄 狂 立柱 习 1 
三 快速 访问 区 件 夫 上 的 | 3 添 o 到 "Archive rar| 
| | 五 压 按 并 E-mail. 
芒 压 坟 到 “Archive.rar” 
复制 [) 


i Onelirve 


有 四 = 一 | “eta 四 


mn 
站 


~ 设备 和 蝶 动 踢 (3) 


相识 潮 | TC: 


”15.2 6B 可 用 , 共 374GB 





一 mr TE= -| 
En | a 3 晤 可 用 ts | 


步骤 02 输入 名 称 


在 文本 框 中 输入 “工作 盘 ”， 如 下 图 所 示 。 输 入 完毕 后 按 下 键盘 上 的 【Enter】 键 。 


| 计算 机 。 查看 管理 
个 加 ， 此 到 脑 ， 


和 ~ 文件 去 (6) 


于 快速 访问 


怒 = 


设备 和 蝶 动 二 (3) 
本 地 三 盘 [CC:) 
访 让 地 磁 四 人 i 
二 工作 由 [CD:) W127 GB 可 用 , 共 156 GB 
也 本 地 石生 (EJ 本 地 磁盘 [E;) 
网 站 MW 21.0 GB 可 用 , 共 39.0 6 











步骤 03 ” 蛙 击 “继续 ”按钮 


弹出 “拒绝 访问 ”提示 框 ， 单 击 “ 继 续 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


民 





步骤 04 更改 完 成 


返回 窗口 中 可 看 到 本 地 磁盘 (D: ) 已 经 被 重 命 名 ， 如 下 右 图 所 示 。 


工作 盘 (D:) 


[LL a No 
am， | I | 
Wa 127 GB 可 用 , 共 156 GB Wi 152 6B 可 用 , 共 3746B 





TI 
WE 21.0 GB 可用, 共 3906B 





6.3.2 ”磁盘 的 清理 

在 使 用 计算 机 的 过 程 中 ， 会 产生 一 些 垃圾 文件 和 临时 文件 ， 这 些 无 用 的 文件 若 堆积 过 多 ， 既 占用 磁盘 存储 空间 ， 又 影响 计算 
机 的 运行 速度 ， 因 此 有 必要 通过 定期 清理 磁盘 来 删除 这 些 文件 。 

步骤 01 单 击 “ 属 性 ”命令 


打开 “此 电脑 ”窗口 ，@ 右 击 “本 地 磁盘 (C: ) ”图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


共享 (H) > 
还 原 以 前 的 版 本 (V) 

“国定 对 开始 "屏幕 (p) 
| 于 添加 到 "Archive.rar"[D 


| 二 应 珍 芳 E-mail... 
\ Ee 压缩 到 "Archive.rar" 并 E-mail 


YY dO 












步骤 02 执行 “磁盘 清理 ”命令 


弹出 “本 地 磁盘 (C: ) 属性 ”对 话 框 ,日 击 “常规 ”选项 卡 下 的 “磁盘 清理 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


磁盘 (C:) 尾 性 xX 








> 





类 型 : 

文件 竺 统 : 

刘 己 用 三 间 31,503,450,112 字 节 29.3 GB 

出 可 用 宝 间 : 136,268,705,792 字 节 126 GB 
容量 : 167,772,155,904 字 节 156 GB 





流动 右 C: 


步骤 03 ”计算 可 释放 的 空间 


打开 “磁盘 清理 ”对 话 框 ， 显 示 正 在 计算 可 释放 空间 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


"ey 理 "正在 计算 可 以 在 (CJ] 上 释放 多 少 室 间 。 这 可 能 需 


i 品 


正在 计算 .. 


本 一 六 


正在 扫 摘 ' 。 Windows 升 谍 日 志文 件 





步骤 04 ”清理 磁盘 


弹出 ”(C: ) 的 磁盘 清理 ”对 话 框 ， 在 “要 删除 的 文件 ”列表 框 中 多 选 所 有 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 。 


得 清 翰 " 来 释 破 (C:) 上 的 541 MB 太 盘 宇 旧 |。 


加 过 Internet | 临时 立 件 
四 DirectX 着 色 器 绥 存 





| |] 


步骤 05 确认 清理 磁盘 


弹出 “磁盘 清理 ”对 话 框 ， 单 击 “ 删 除 文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


确实 要 永久 删除 这 些 文件 吗 ? 





步骤 06 显示 磁盘 清理 进度 


此 时 “磁盘 清理 ”对 话 框 中 显示 出 磁盘 清理 进度 ， 如 下 图 所 示 。 





6.3.3 ”磁盘 雄 厂 整理 

磁盘 使 用 一 段 时 间 后 ， 会 出 现 一 些 碎 片 ， 这 些 碎片 会 降低 磁盘 的 使 用 效率 。 为 了 提高 磁盘 的 空间 使 用 率 ， 用 户 可 以 进行 磁盘 
碎片 的 整理 ， 

步骤 01 ”打开 磁盘 的 属性 对 话 框 


@ 在 “此 电脑 ”窗口 中 右 击 任 意 一 个 磁盘 分 区 图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


固定 针 开 始 解 共 四 


玖 添加 到 放电 文件 ( 生 ).. 

一 | 征 加 到 “Archrwerar 

| 王 压 蚁 并 E-mail. 

小 压 闪 到 -Archive.rar 并 E-mail 
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贡 快速 访问 








ra 


Ba OneDrive 和 


~ 设备 和 驱动 器 [3) 
































We 127 G6 可 用 . 共 ， 
于 [EE:) 


1 石 击 | 39.0 GB 
a 


wy hpi (hp -pe 
| DESKTOP-BE ww i 


10 个 项 目 。 选中 1 个 项 目 





步骤 02 进行 整理 、 优 化 


弹出 磁盘 的 属性 对 话 框 后 ，@@ 切 换 到 “工具 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 优 化 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


常规 | 工具 | 硬件 ”共享 ”安全 ”以 前 的 版 本 配额 


CE 
卫 于 人 特 检查 驱动 器 中 的 文件 系统 错误 . 
_ 


算 机 的 驱动 器 可 以 帮助 其 更 @》 单 击 





步骤 03 ”分析 磁盘 
弹出 “优化 驱动 器 ”窗口 ，Q@ 在 窗口 中 单 击 磁盘 “”(C: ) ”，Q@ 单 击 “ 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


你 可 以 人 避 化 玛 动 器 以 帮助 计算 机 更 高 效 地 运行 ， 或 者 分析 驱动 器 以 了 和解 星 天 过 要 对 其 进行 优化 。 


上 一 次 运行 时 间 


2017-10-25 12:27 正 尝 配 片 王 理 已 完成 1%) 
2017-10-25 12:27 ”正常 [本 片 束 理 已 壳 成 096] 


“= 


四 四 单 击 











步骤 04 ”查看 分 析 进 度 


此 时 可 以 查看 磁盘 的 分 析 进 度 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 “整理 磁盘 碎片 


2017-10-235 T2271 
017-10-25 ee 


2017-10-23 之 





磁盘 分 析 完 成 后 ， 单 击 “ 优 化 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


正 嘿 { 栈 片 至 青 已 完成 1 的) 
正常 | 国 片 莹 理 已 亭 成 1) 
2017-10-25 12:27 正 呈 酬 片 至 理 已 充 成 03%) 
2017-10-25 12:27 ” 正 党 { 酬 片 垄 理 已 完成 0536) 





6.4 ”内 存 官 理 


程序 开局 过 多 会 占用 大 量 内 存 ， 用 户 可 以 通过 对 内 存 进 行 管理 来 保证 较 快 的 系统 运行 速度 。 


为 了 合理 使 用 和 管理 内 存 ， 可 在 “任务 管理 器 ”中 碍 看 内 存 容量 和 使 用 情况 等 信息 。 


@ 石 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “任务 省 理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 


任务 管理 器 (站 民 


La=1 
文件 资源 管 埋 才 (EE) 


关机 或 注销 (U) 
桌面 (D) 


曾 pm 
| EE i 
机 i -] 


能 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 内 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 丈 可 以 查看 内 存 容量 了 。 





弹出 “任务 管理 器 ”窗口 ，@ 切 换 到 “性 


2.0 GB DDR2 
1.9GB 


38% 2.71 GHz 


1.571.9 GB (7998) 











| 1% 


以 太 网 
点 谤 :; 由 接收 : 0 Kbps 


使 用 中 (已 压 娘 ) 





6.4.2 ”释放 内 存 


同时 开启 的 程序 过 多 会 影响 计算 机 的 运行 速度 ， 用 户 可 以 通过 关闭 不 需要 的 程序 来 释放 内 存 ， 下 面 介 绍 释 放 内 存 的 方法 。 
步骤 01 ”选择 要 关闭 的 程序 


打开 “任务 管理 器 ”窗口 ，@ 切 换 公 “进程 ”选项 卡 ，@ 单 击 “QQ 音 乐 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





y 上 Microsoft Windows Search ... 


* 国 QQ 去 全 防护 进程 (Q 厦 】(32 .| 
回 QQ 拼音 服务 程序 [32 位 





步骤 02 释放 内 存 


单 击 “ 任 务 省 理 器 ”中 的 “结束 任务 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











1 任务 管理 器 _ D ye 
交 怕 {中 ” 园 项 (Q) 查看 (WU 
进程 性 能 ”应 用 历史 记录 启动 用户 ”详细 信息 服务 


30% 80% 1% 0% 


ss Microsoft Windows Search .. 0 G4 MB 1B 0 Mbps 
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第 7 重 ” 切 次 接触 Office 2016 


初次 接触 Office 2016， 你 是 否 迫 不 及 待 地 想 要 了 解 Office 2016 工 作 界 面 的 组 成 ， 以 及 它 的 工作 环境 和 一 些 实用 操作 ， 它 在 
工作 中 到 底 能 够 帮助 自己 解决 哪些 问题 呢 ? 下 面 束 一 起 来 看 看 吧 。 


7.1 认识 Office 2016 三 大 组 件 的 工作 界面 


Office 2016 是 较为 常用 的 一 蒜 办 公 软 件 ， 它 包含 的 三 大 最 常用 组 件 是 Word 2016、Excel 2016 和 PowerPoint 2016， 这 三 
个 组 件 分 别 应 用 于 办 公 的 不 同方 面 ， 如 文字 处 理 、 数 据 统 计 、 约 灯 片 演示 等 。 昌 然 三 个 组 件 的 工作 界面 大 体 相 同 ， 但 是 各 自 又 有 
各 自 的 特点 。 用 户 通 过 认识 三 大 组 件 的 工作 界面 ， 就 能 大 致 了 解 它们 各 自 的 特点 。 


7.1.1 Word 2016 的 工作 界面 


Word 主 要 用 于 完成 文字 处 理 和 文档 编排 工作 。Word 2016 的 工作 界面 由 标题 栏 、 功 能 区 、 人 快速 访问 工具 栏 、 用 户 编辑 区 等 
部 分 构成 。 与 旧版 本 相 比 ，Word 2016 增 加 了 一 些 新 的 功能 ， 例 如 全 新 的 导航 搜索 窗 格 、 简 单 实用 的 截图 功能 等 ， 其 工作 界面 


中 各 元 素 的 名 称 和 功能 如 下 图 和 下 表 所 示 。 
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快速 访问 工具 栏 | 用 于 存放 常用 的 按钮 ， 如 撤销 、 保 存 等 
用 于 显示 当前 文档 的 名 各 


| ew 
9 


窗口 控制 按钮 可 对 当前 窗口 进行 最 大 化 、 最 小 化 及 关闭 等 操作 ， 以 及 控制 功能 区 的 显示 方式 


3 
@ | 选 硕 上 显示 各 个 功能 区 的 名 称 

日 | 功能 区 | 包含 大 部 分 功能 按钮 ， 并 分 组 显示 ， 方 便 用 户 使 用 

eHR | 
用 于 显示 当前 文档 的 信息 
EEE 


显示 比例 通过 拖 动 中 间 的 缩放 滑 块 可 更 改 当前 文档 的 显示 比例 





生存 技巧 ”隐藏 /显示 Word 工 作 界面 中 的 标尺 


在 Word 2016 中 ,为 了 扩大 编辑 区 以 看 到 更 多 的 文本 内 容 ， 用 户 可 以 在 “视图 > 显示 ”组 中 取消 勾 选 “标尺 ”选项 将 标尺 隐 
藏 ， 当 需要 使 用 时 ， 再 勾 选 “标尺 ”选项 恢复 标尺 的 显示 。 


7.1.2 ”Excel 2016 的 工作 界面 
Excel 是 在 统计 数据 时 常常 要 用 到 的 一 款 组 件 ， 它 可 以 进行 各 种 数据 的 处 理 、 统 计 与 分 析 。 为 了 让 用 户 能 更 深入 地 了 解 Excel 
2016， 下 面 就 对 Excel 2016 的 工作 界面 做 详细 的 介绍 。 


除了 和 Word 2016 的 工作 界面 拥有 相同 的 标题 栏 、 功 能 区 、 快 速 访问 工具 栏 等 以 外 ，Excel 2016 还 有 目 己 的 特点 。 Excel 
2016 独 有 元 素 的 名 称 及 功能 如 下 图 和 下 表 所 示 。 
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显示 当前 单元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 
DB | 用 于 编辑 当前 单元 格 中 的 数据 、 公 式 等 


列 标 和 行 号 用 于 标识 单元 格 的 地 址 ， 即 所 在 行 、 列 的 位 置 
BO | RPRE 编辑 内 容 的 区 域 ， 由 多 个 单元 格 组 成 
Be 工作 表 标签 用 来 识别 工作 表 的 名 称 





生存 技巧 将 功能 区 最 小 化 以 显示 更 多 内 容 


Office 2016 的 Ribbon 界 面 将 党 用 的 功能 都 显示 在 功能 区 ， 更 容易 查找 。 不 过 ， 这 些 功 能 并 不 是 随时 都 用 得 上 的 。 当 需要 获得 


更 大 的 文档 浏览 和 编辑 区 域 时 ， 可 单 击 窗口 右上 角 的 [于 ,按钮 ， 或 按 组 合 键 【Ctrl+F1】， 将 功能 区 隐藏 。 


7.1.3 PowerPoint 2016 的 工作 界面 


PowerPoint 是 相当 好 用 的 幻灯 上 请 制 作 工具 ， 在 演讲 、 演 示 中 ， 借 助 PowerPoint 制 作 的 幻灯 请 能 达到 更 好 的 表达 效果 。 


PowerPoint 2016 与 以 往 版 本 相 比 增加 了 更 多 的 动画 效果 ， 此 外 ，PowerPoint 2016 还 可 以 帮助 用 户 和 他 人 共享 演示 文稿 ， 例 
如 将 演示 文稿 发 送 到 Web， 让 其 他 人 在 任何 计算 机 中 都 可 以 访问 。PowerPoint 2016 的 工作 界面 相对 于 其 他 组 件 的 独 有 元 素 是 
幻灯 片 浏览 窗 格 ， 其 中 显示 了 演示 文稿 中 每 张 幻灯 片 的 序号 和 缩 略 图 ， 如 下 图 所 示 。 
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幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”中文 ( 中 国 ) 一 作 马 一 一 上 可 ”= 一 -一 + 63% [9 


生存 技巧 “Office 2016 的 可 视 化 快捷 键 


Office 2016 拥 有 非常 多 的 快捷 键 ， 并 且 这 些 快捷 键 还 是 可 视 化 的 。 就 算是 初学 者 ， 相 信 只 要 使 用 一 段 时 间 后 ， 也 可 以 顺利 地 
熟 记 它 们 。 只 需要 按 【Alt】 键 ， 即 可 在 功能 区 看 到 Office 2016 的 可 视 化 快捷 键 ， 用 【Alt】 键 配合 键盘 上 的 其 他 按键 ， 就 可 以 很 


方便 地 调 出 Office 2016 的 各 项 功能 。 


7.2 ”局 动 与 退出 Office 2016 


要 使 用 Office 2016 办 公 ， 首 先 需 要 学 会 的 就 是 如 何 启 动 Office 2016， 以 及 在 使 用 完 Office 2016 后 如 何 退 出 程序 。 


7.2.1 启动 Office 2016 


当 Office 2016 安 装 完成 后 ， 在 “开始 ”菜单 中 将 显示 所 有 选择 安装 的 Office 2016 的 组 件 ， 所 以 启动 Office 2016 最 直接 的 
方法 ， 就 是 在 “开始 ”菜单 中 单 击 需要 启动 的 组 件 名 称 。 下 面 以 启动 Excel 2016 为 例 介绍 启动 Office 2016 的 方法 ， 


方法 一 : 在 “开始 ”菜单 中 启动 Excel 组 件 


@ 单 击 桌 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Excel 2016” 组 件 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 局 动 Excel 2016。 


Cortana (小 娜 ) 


\ 和 Excel 2016 六 2 单 击 


避 


(©) Groove 首 竺 





用 户 也 可 以 将 组 件 固定 到 任务 栏 中 ， 在 任务 栏 中 单 击 “Excel 2016” 图标 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 启动 Excel 2016。 





退出 Office 2016 的 方法 是 相当 简单 的 ， 只 需 单 击 程序 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 即 可 。 


例如 ， 局 动 Excel 2016 后 ， 如 果 需 要 退出 程序 ， 可 以 单 击 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ，Excel 2016 将 被 关闭 。 








生存 技巧 ”其 他 方式 退出 Office 2016 


要 退出 Office 2016， 也 可 以 在 标题 栏 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “关闭 命令。 此 外 ， 还 可 以 直接 在 任务 栏 中 右 击 打 
开 的 文档 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “关闭 窗口 ”命令 。 


7.3 ”Office 2016 的 基本 操作 


启动 Office 2016 后 ,区 需要 开始 了 解 Office 2016 的 基本 操作 了 ， 包 括 如 何 创建 、 打 开 、 保 存 和 关闭 文件 。 


7.3.1 ”文件 的 创建 


创建 Office 文 件 ， 既 可 以 创建 一 个 空 日 的 文件 ， 也 可 以 根据 模板 创建 文件 或 者 根据 现 有 的 文件 创建 文件 。 下 面 融 以 创建 
Excel 2016 工 作 簿 为 例 介绍 创建 Office 文 件 的 方法 。 


1. 创 建 空白 文件 


当 用 户 需要 制作 一 个 工作 表 的 时 候 ， 往 往 都 是 从 创建 空 日 工作 簿 开始 的 ， 在 已 司 动 Excel 程 序 的 情况 下 ， 创 建 好 的 空 日 工作 
簿 将 被 目 动 命名 为 “工作 簿 2”，。 


步骤 01 单 击 “ 空 日 工作 筹 ”图 标 


在 Excel 2016 窗 口 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，Q@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ，@ 在 石 侧 的 面板 中 单 击 “ 空 日 工作 秒 ” 图 标 ， 
如 下 图 所 示 。 


新 建 


建议 的 搜索 业 芝 个 人 日 上 太 ”列表 








步骤 02 ”创建 空白 工作 往 的 效果 


此 时 创建 了 一 个 空 日 的 工作 湾 ， 目 动 命名 为 “工作 夭 2”， 如 下 图 所 示 。 


工作 乱 2 - Excel 
0 
上 条件 格式 区 ||| 

By 厌 用 表格 格式 - 

局 单元 格 梯 式 * 



































提示 

除了 通过 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 空 白 工 作 簿 ”图 标 来 创建 空白 工作 簿 外 ， 也 可 以 通过 按 快 捷 键 【Ctrl+N】〗 来 直接 新 建 空白 
工作 簿 。 
2. 根 据 模板 创建 

模板 包含 有 固定 的 基本 结构 和 格式 设置 ， 使 用 模板 创建 工作 簿 可 以 书 省 制作 工作 表 的 时 间 。 

如 果 模 板 与 用 户 要 建立 的 工作 表 类 似 ， 那 么 用 户 只 需 在 模板 中 添加 内 容 并 稍 做 修改 即 可 完成 工作 表 的 制作 。 

原始 文件 : 无 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \07\ 最 终 文件 \ 客 户 联系 人 列表 1.xlsm 

步骤 01 ”选择 样本 模板 


启动 Excel 2016， 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “客户 联系 人 列表 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 单 击 “创建 ” 近 铅 


弹出 模板 详情 面板 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















客户 联系 人 列表 
提供 者 : Microsoft Corporation 
便 用 这 款 诗 亮 门 模板 此 1 的 国有 联系 


pe 前 者 可 供 快速 
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下 载 大小: 85 KB 





步骤 03 ”基于 模板 创建 工作 簿 的 效果 


此 时 基于 模板 创建 了 一 个 客户 联系 人 列表 工作 短 ， 如 下 图 所 示 。 





生存 拷 15 ”其 他 方式 创建 工作 簿 


在 桌面 空白 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “新 建 >Mictosoft Excel 工 作 表 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 创建 一 个 空白 工作 
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此 时 可 以 在 文本 框 中 输入 模板 信息 ， 然 后 查找 联机 模板 来 创建 文 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \07\ 最 终 文件 \ 现 金 流量 表 1.xlsx 
步骤 01 搜索 联机 模板 


启动 Excel 2016， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ，Q@ 在 弹出 的 菜 蛙 中 早 击 “新 建 ” 命 令 ，@ 在 右 侧面 板 搜索 框 中 输入 要 查找 的 模板 ， 如 
输入 “现金 流量 表 ”，@ 蛙 击 “ 搜 索 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








































































































步骤 02 ”选择 模板 


在 搜索 结果 中 单 击 选择 需要 的 “现金 流量 表 ” 模 板 ， 如 下 图 所 示 。 








[i SE | 
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步骤 03 单 击 “ 创 建 ” 按 铅 


弹出 模板 详情 面板 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”创建 工作 注 的 效果 


根据 联机 模板 目 动 创建 了 一 个 新 工作 和 沪 ， 并 上 自动 命名 为 “现金 流量 表 1”， 如 下 图 所 示 。 
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7.3.2 ”文件 的 打开 与 保 仔 


如 果 要 查看 Office 文 件 ， 该 怎么 打开 文件 呢 ? 打开 文件 的 方法 有 两 种 : 一 种 为 使 用 对 话 框 打开 ， 另 一 种 为 通过 最 近 使 用 的 文 
件 列表 打开 。 打 开 并 使 用 文件 后 ， 可 对 文件 进行 保存 或 男 存 。 


1. 打 开 文 件 并 保存 文件 
在 “打开 ”对 话 框 中 可 以 打开 任意 需要 的 文件 ， 如 果 要 保存 修改 后 的 文件 ， 则 可 以 使 用 “保存 ”命令 。 
生存 技 I5 ”设置 默认 保存 位 置 快速 保存 文件 


Office 各 组 件 默认 的 文件 保存 位 置 是 “C: \Users\Administrator\Documents\”， 如 果 该 位 置 不 符合 用 户 的 实际 需求 ， 则 每 
保存 文件 时 都 要 重新 设置 保存 路 径 。 为 了 能 快速 保存 文件 ， 可 以 更 改 默认 保存 位 置 。 只 需要 单 击 “ 文 件 按钮， 在 弹出 的 菜单 中 
单 击 “ 选 项 ”命令 ， 在 打开 的 对 话 框 中 切换 至 “保存 ”选项 面板 ， 匀 选 “ 默 认 情况 下 保存 到 计算 机 ” 复 选 框 并 设置 “默认 文件 位 
置 ” 的 路 径 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \07\ 原 始 文件 \ 员 工 一 览 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \07\ 最 终 文 件 \ 员 工 一 览 表 .xlsx 
步骤 01 单 击 “浏览 ”按钮 


启动 Excel 2016 并 创建 一 个 空 日 工作 籍 ，@ 在 “文件 ”有 菜 蛙 中 早 击 “打开 ”命令 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 蛙 击 “浏览 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 要 打开 的 文件 


弹出 “打开 ”对 话 框 ，@@ 选 中 需要 打开 的 工作 短 ， 如 单 击 “ 员 工 一 贞 表 ”工作 短 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”保存 文件 


随后 便 打 开 了 工作 短 ， 用 户 可 以 在 工作 簿 中 修改 工作 表 ， 修 改 完成 后 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
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步骤 04 ”保存 文件 后 的 效果 


随即 保存 了 修改 ， 工 作 秒 的 名 称 和 保存 路 径 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”设置 默认 保存 格式 快速 保存 文件 


可 通过 在 “文件 菜单 中 单 击 “保存 命令 来 保存 文件 。 


与 设置 默认 保存 路 径 相似 ， 用 户 还 可 以 设置 各 组 件 的 默认 保存 格式 。 在 任意 组 件 界面 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 
击 “ 选 项 ”命令 ,在 弹出 的 对 话 框 中 切换 至 “保存 ”选项 面板 ， 在 “将 文件 保存 为 此 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 的 保存 格式 选 
项 ， 单 击 “确定 按钮， 之 后 将 会 默认 以 新 设置 的 格式 保存 文件 。 


2. 打 开 最 近 使 用 的 文件 并 另存 文件 


打开 最 近 使 用 的 工作 簿 可 以 在 “最 近 ” 面 板 中 实现 。 如 果 要 保持 原 工 作 秒 不 变 ， 保 存 已 修改 的 工作 乱 需 要 使 用 “另存 为 ” 命 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \07\ 原 始 文件 \ 员 工 胸卡 制作 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \07\ 最 终 文件 \ 员 工 胸卡 制作 1.xlsx 


步骤 01 打开 文件 


启动 Excel 2016 并 创建 一 个 空 日 工作 短 ，@ 在 “文件 ” 荣 音 中 单 击 “ 打 开 ” 人 命令 ，@ 在 右 侧 的 “最 近 ” 面板 中 单 击 “ 员 工 胸 


卡 制 作 .xlsx” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 另存 文件 


此 时 打开 了 最 近 使 用 的 文件 “员工 胸卡 制作 .xlsx” 


令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 保存 路 径 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ,设置 好 保存 文件 夹 后 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 新 的 文件 名 称 ，@ 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


车 : 与 存 为 
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步骤 04 ”另存 为 的 效果 


此 时 另存 为 一 个 新 的 工作 秒 ， 可 以 看 见 工 作 簿 的 名 称 友 生 了 改变 ， 如 下 图 所 示 。 




























































































生存 拷 15 ”在 文件 资源 管理 器 中 预 狗 文档 
若 用 户 需 在 众多 文档 中 查找 需要 的 文档 ， 逐 个 打开 查看 会 耗费 大 量 时 间 ， 在 Windows 10 操 作 系 统 中 ， 用 户 可 以 在 文件 资源 管 


理 器 中 单 击 “ 查 看 > 预览 窗 格 ”按钮 ， 在 窗口 右 侧 将 出 现 预览 窗 格 ， 选 中 某 一 文档 时 ， 预 览 窗 格 中 就 会 显示 该 文档 的 内 容 ， 如 右 
图 所 示 。 


ee 癌 计 年 诺 想 嫂 村 : 
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7.3.3 ”文件 的 关闭 


退出 应 用 程序 的 同时 束 会 关闭 文件 ， 如 果 想 要 只 关闭 文件 而 不 退出 程序 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \07\ 原 始 文 件 \ 另 存 为 文件 .xlsx 

最 终 文件 : 无 

步骤 01 执行 “关闭 ”命令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 天 闭 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


检 言 Ioj 卉 | 


二 





步骤 02 关闭 文件 的 效果 


此 时 关闭 了 文件 ， 但 是 并 没有 退出 程序 ， 如 下 图 所 示 。 





提示 


按 【Ctrl+W】 或 【Ctrl+F4】 组 合 键 ， 同 样 可 以 达到 只 关闭 文件 而 不 退出 程序 的 目的 。 
生存 技巧 ”设置 自动 保存 不 让 文档 丢失 


编辑 文档 的 过 程 中 ， 为 防止 文档 内 容 意外 丢失 ，Office 提 供 了 自动 保存 功能 ， 上 默认 时 间 间 隔 为 10 分 钟 。 用 户 也 可 以 更 改 自动 
保存 间隔 时 间 ， 将 其 缩 至 更 短 ， 例 如 设置 间隔 为 “5 分 钟 ”， 只 需 单 击 “ 文 件 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 在 弹 
出 的 对 话 框 中 切换 至 “保存 ”选项 面板 ， 勾 选 “ 保 存 自 动 恢 复 信 息 时 间 间 隔 ” 复 选 框 ， 设置 时 间 为 “5”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 
可 。 


7.4 设置 Office 2016 的 工作 环境 


设置 Office 2016 的 工作 环境 ， 束 是 设置 Office 2016 工 作 界 面 的 显示 效果 ， 包 括 设 置 界面 的 颜色 、 功 能 区 中 的 功能 按钮 、 快 
速 访问 工具 栏 中 的 快捷 按钮 等 。 


7.4.1 上 自 定义 用 户 界面 


用 户 界面 的 显示 并 不 是 默认 不 变 的 ， 用 尸 可 以 根据 需要 改变 界面 的 颜色 或 者 隐藏 界面 中 每 个 功能 按钮 的 提示 况 明 。 


步骤 01 单 击 “选项 ”命令 


启动 任意 Office 2016 组 件 ， 如 Word 2016， 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 界面 关 色 


弹出 相应 的 选项 对 话 框 ，@ 在 “常规 选项 面板 中 ， 可 以 设置 主题 样式 ， 如 设 为 “彩色 ”，@ 单 击 “ 屏 幕 提示 样式 ” 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 不 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03” 目 定义 用 尸 界面 后 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 以 看 见 文档 的 界面 颜色 友 生 了 改变 ， 将 鼠标 指针 指向 任意 功能 按钮 后 ， 可 以 看 见 只 显示 
了 功能 按钮 的 名 称 ， 如 右 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”其 他 方式 目 定 义 用 尸 界 面 头 色 
单 击 “文件” 按钮， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 账 户 ” 命令 , 在 “账户 ”面板 中 单 击 “Office 主 题 ”下拉 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 


也 可 选择 界面 颜色 。 


7.4.2 上 自 定义 功能 区 
用 户 可 以 自 定 义 设置 Office 2016 的 功能 区 ,例如 ，Word 2016 默 认 的 功能 区 包含 7 个 选项 卡 ， 用 户 可 以 自 定义 添加 更 多 的 
选项 卡 ， 并 在 选项 卡 中 添加 功能 按钮 。 


步骤 01 ” 目 定 义 功 能 区 


启动 Word 2016， 打开“Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


自 定义 功能 区 人 
快速 访问 工具 栏 


























步骤 02 ”新 建 选项 卡 


@ 单 击 “ 目 定义 功能 区 ”列表 框 中 “开始 ”选项 ，@ 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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此 时 可 以 看 见 企 “开始 ”选项 卡 下 新 建 了 一 个 选项 卡 ， 并 且 包 全 一 个 


新 建 组 ，@@ 单 击 选中 “新 建 选 项 卡 〈 目 定义 ) ” 选 
项 ，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”输入 名 称 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “我 贡 用 的 功能 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 














步骤 05“ 重 命名 组 


此 时 可 以 看 见 新 建 的 选项 卡 被 重新 命名 ，@ 单 击 “ 新 建 组 〈 目 定义 ) ”选项 ，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 输入 名 称 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “调整 格式 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 添加 功能 按钮 


在 左 侧 的 列表 框 中 找到 要 添加 的 功能 ，@ 例 如 选择 “格式 刷 ” 按 钮 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”添加 功能 按钮 的 效果 


此 时 在 右 侧 列表 框 的 “调整 格式 ( 自 定义 ) ”组 下 ， 添 加 了 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”完成 添加 


重复 同样 的 操作 ，@ 选 择 需 要 的 按钮 进行 添加 ，@ 添 加 完毕 后 音 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ” 目 定 义 功 能 区 的 效果 


返回 到 主 界面 ， 可 看 见 增 加 了 一 个 “我 单 用 的 功能 ”选项 卡 ， 在 此 选项 卡 下 包含 一 个 “调整 格式 ”组 ， 企 “调整 格式 ”组 中 
包含 目 定 义 添加 的 功能 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





生存 拷 15 ”如何 显 示 “ 开 发 工具 ”选项 卡 


默认 情况 下 ，Office 组 件 的 “开发 工具 ”选项 卡 是 被 隐藏 了 的 ， 若 用 户 要 使 用 宏 、 控 件 或 VBA， 需 要 将 其 显示 出 米 。 打 开 任 
意 组 件 的 选项 对 话 框 ,切换 至 “ 自 定义 功能 区 ”选项 界面 ， 在 右 侧 “ 自 定 义 功能 区 ”列表 框 中 色 选 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 如 右 图 
所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 添加 。 









































7.4.3 ”和 目 定义 快速 访问 工具 栏 

快速 访问 工具 栏 用 于 放置 快捷 功能 按钮 ， 默 认 包含 的 功能 按钮 有 三 个 ， 为 了 方便 操作 ， 用 户 可 以 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 更 
多 的 功能 按钮 。 下 面 以 Word 组 件 为 例 进行 介绍 。 

步骤 01 添加 功能 按钮 


打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ”选项 ，@@ 在 石 侧面 板 中 的 “从 下 列 位 置 选择 命令 ” 绚 表 框 中 单 击 “至 
找 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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加载 项 
信任 中 心 





步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 


@ 此 时 可 以 看 见 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ”列表 框 中 添加 了 “查找 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步 又 03” 目 定义 快速 访问 工具 栏 的 效果 


返回 文档 主 春 面 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 可 以 看 到 添加 的 功能 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














提示 


除了 可 以 在 “Word 选 项 ”对 话 框 中 添加 功能 按钮 到 快速 访问 工具 栏 中 外 ， 还 可 以 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需 要 添加 的 功能 按钮 ， 即 可 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 


生存 拉 15 ”将 快速 访问 工具 栏 恢复 到 默认 状态 


如 果 用 户 不 再 需要 自 定义 添加 的 功能 按钮 ， 想 要 使 快速 访问 工具 栏 恢复 到 默认 状态 ， 就 要 用 到 “ 重 置 ”功能 。 打 开 任 意 组 件 
的 选项 对 话 框 ， 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 选 项 组 ， 再 在 右 侧 单 击 “ 重 置 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 仅 重 置 快速 访问 工具 
栏 ” 即 可 。 


生存 技巧 ”巧妙 关闭 浮动 工具 栏 


浮动 工具 栏 是 自 Office 2007 开 始 加 入 的 一 种 快速 设置 字体 格式 的 工具 栏 。 选 中 文本 后 ， 工 具 栏 就 会 浮现 在 穷 边 ， 方 便 用 户 对 
字体 、 对 齐 方式 、 缩 进 等 进行 快速 设置 。 但 对 于 习惯 使 用 功能 区 设置 的 用 户 来 说 ， 浮 动工 具 栏 可 能 会 是 累 殴 ， 此 时 可 以 将 其 关 
闭 。 只 需要 在 组 件 的 选项 对 话 框 中 ， 切 换 至 “常规 选项 界面 ， 取 消 义 选 “ 选 择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “确定 按 
钮 即 可 。 


第 8 章 Word 2016 基 本 操作 


Word 是 最 常用 的 文字 处 理工 具 ， 一 般 用 于 文字 和 表格 处 理 。 处 理 文字 时 ， 输 入 文本 是 第 一 步 操作 ， 也 是 最 基本 的 操作 。 在 
输入 过 程 中 使 用 复制 / 剪 切 功能 ， 可 加 快 输入 文本 的 速度 。 奉 输入 出 错 ， 可 将 其 删除 。“ 拼 写 检 查 ” 等 “ 查 错 ”功能 可 确保 输入 
的 正确 性 。 


文本 是 整个 文档 的 核心 内 容 ， 是 整个 文档 不 可 缺少 的 部 分 。 在 Word 2016 中 可 以 输入 文字 、 数 子 、 符 号 等 内 容 ， 这 些 内 容 
都 称 为 文本 。 


在 键盘 上 裔 击 数字 键 和 字母 键 ， 可 和 直接 输入 数字 文本 和 买 文 文本 。 系 统 自 市 的 中 文 输入 法 为 微软 拼音 输入 法 ， 当 然 ， 用 尸 也 
可 以 安装 其 他 的 输入 法 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 商 业 发 票 .docx 


文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文 件 \ 输 入 中 文 、 英 文 和 数字 文本 .docx 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 语 言 栏 ”中 的 “中 文 (简体 ) -美式 键盘 ”按钮 ， 在 展开 的 询 表 中 选择 合适 的 输入 法 ， 如 下 图 所 示 。 








中 区 (商人 体 ， 中 国 ) 
中 文 - QQ 拼音 输入 法 从 





Ew 
WY ee 


Be 





将 光标 置 于 要 输入 中 文 文本 的 位 置 ， 在 键盘 上 部 击 字 母 键 ， 组 成 拼音 ， 可 输入 相应 的 中 文 文本 ; @ 将 光标 置 于 要 输入 数字 
的 位 置 ， 在 键盘 上 刻 击 数字 键 可 输入 数字 文本 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”转换 输入 法 


按 【shift】 键 ， 可 让 输入 法 在 中 文 和 英文 之 间 切 换 。 当 输入 法 状态 栏 中 显示 “ 英 ” 字 时 ， 便 已 切 损 至 英文 输入 法 ， 在 键盘 
上 启 击 字母 键 ， 残 可 以 输入 英文 。 输 入 完毕 的 效果 如 下 图 所 示 。 


NO. + DATE « 
2015SDT00lh 2015.06.112 


1 PORT BY SEA: | NEO2015/026* DES505606+ 


阴 





生存 技巧 ”快速 将 小 写字 母 转 化 为 大 写字 母 


在 Word 中 可 使 用 多 个 快捷 键 组 合 切换 英文 大 小 写 ，【Shift+F3】 【Ctrl+Shift+A】〗 【Ctd+Shift+K】〗 组 合 键 中 任意 一 个 均 可 实 


例如 ， 选 择 要 转换 的 英文 字母 ， 首 次 按 【Shift+F3】 组 合 键 ， 转 换 为 大 写 ， 再 次 按 【Shift+F3】 组 合 键 ， 转 换 为 小 写 。 


8.1.2 ”输入 日 期 和 时 间 

日 期 和 时 间 是 经 常 需 要 输入 的 数据 之 一 ， 如 感谢 信 沙 球 时 需要 输入 日 期 。 在 Word 中 可 使 用 “日 期 和 时 | 间 ” 对 话 框 插入 当前 
的 日 期 和 时 间 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 感 谢 信 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文 件 \ 感 谢 信 .docx 

步骤 01 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ，@@ 单 击 要 插入 日 期 的 位 置 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 早 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


批 主 匈 届 和 由 肢 


[单位 名 称 ] 《公章 ) 。 





步骤 02 ”选择 日 期 和 时 间 格 式 


弹出 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 语 言 (国家 /地 区 ) ”为 “中 文 (中 国 ) ”，@ 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 双击 要 选择 
的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 和 时 间 


可 用 格 二 LA 

ii 他 双击 
2017 年 9 月 18 日 星期 一 
17.9.18 

2017 年 9 月 

2 时 12 分 50 种 

2 时 12 分 

14 时 12 分 

下 午 2 时 12 分 

二 口 一 七 年 九 月 十 八 日 

二 OO 一 七 年 九 月 十 八 日 星期 一 

二 人 〇 一 七 年 九 月 








步骤 03 ”插入 日 期 后 的 效果 


返回 文档 中 ， 可 以 看 到 根据 选择 的 格式 插入 系统 当前 日 期 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


由 次 感谢 您 从 百 忙中 抽出 时 间 生 加 我 们 的 会 议 并 且 发 言 。 





此 致 。 


于 1 ，。 


[单位 名 称 ] 《会 章 ) ， 





生存 技 I5 ”插入 日 期 和 时 间 的 快捷 键 


需要 大 量 输 入 日 期 和 时 间 时 ， 使 用 对 话 框 的 方式 就 非常 麻烦 ， 使 用 快捷 键 方式 则 可 快速 完成 输入 。 在 Word 中 可 使 用 组 合 键 
快速 输入 系统 当前 的 日 期 和 时 间 。 按 【Alt+Shift+D】 组 合 键 ， 可 输入 当前 日 期 ， 按 【Alt+Shift+T】〗 组 合 键 ， 可 输入 当前 时 间 ， 


如 下 图 所 示 。 





8.1.3 输入 符号 


符号 是 具有 和 某 种 特定 意义 的 标识 ， 能 够 直接 在 键盘 上 输入 的 符号 有 限 ， 用 户 可 通过 “符号 ”对 话 框 输入 各 种 各 样 的 符号 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 出 境 货 物 报 检 单 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文件 \ 输 入 符号 .docx 


步骤 01 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 插入 符号 的 位 置 ， 切 损 全 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 符 号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 


符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Q 其 他 符号 (VD) .个 


口 包 装 性 能 结果 单 + 


[Pb 





弹出 “符号 ”对 话 框 ，Q@ 在 “符号 " 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


D 许 可 /审批 文件 0 | ”了 


选项 卡 下 的 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 合适 的 字体 ，@) 单 击 需要 的 符号 ，@ 单 击 “ 插 


三 


一 


Uncode 名 称 : 
Wingdings 2: 80 


自动 更 下 [A).. | 快捷 键 (0. 











步骤 03 ”插入 符号 后 的 效果 


随后 ， 在 光标 处 可 以 看 到 插入 符号 后 的 效果 ,如 下 图 所 示 。 


随 附 单据 【〈 划 ”或 补 填 ) 9 


N.E OT+ 
NEO2015/026. 
DANINMLAMNI 
PORT*+ 

B/N 1-600*+ 
TMosHo24712 











步骤 04 ”继续 插入 符号 


按照 同样 的 方法 插入 其 他 符号 。 插 入 完毕 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


口 包 丢 性 能 结果 单 * 
4 口 证 可 /审批 文件 + 








生存 拷 15 ”轻松 输入 注册 商标 、 版 权 符 


注册 商标 和 版 权 符 号 在 Word 中 是 可 以 通过 快捷 键 来 输入 的 。 按 【Alt+Ctl+Cj〗 组 合 键 可 以 输入 版 权 符号 D， 按 


【Alt+Ctrl+R】 组 合 键 可 以 输入 注册 符号 四 ， 按 【Alt+Cttl+IT】〗 组 合 键 可 以 输入 商标 符号 IM。 


8.1.4 ”输入 市 圈 文 本 


市 圈 文 本 即 文本 被 圈 包围 ， 在 实际 工作 中 经 党 遇 到 将 市 圈 数 字 用 于 排序 或 者 罗列 项 目 。 在 Word 2016 中 市 圈 文 本 的 输入 非 
单 亡 便 。 


1. 输 入 10 以 内 的 市 圈 文本 


各 要 输入 1~ 10 的 市 圈 文 本 ,可 打开 “符号 ”对 话 框 ,双击 需 要 插入 的 符号 即 可 ， 将 光标 移 至 其 他 位 置 ， 可 继续 输入 市 圈 文 
本 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 日 常用 品 采 购 清单 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文件 \ 输 入 10 以 内 的 带 圈 文 本 .docx 
步骤 01 选择 并 插入 符号 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 带 圈 文本 的 位 置 ， 按 照 8.1.3 小 节 的 方法 打开 “符号 ”对 话 框 ，Q@ 选 择 要 插入 的 带 圈 符 
号 “@W”，@ 蛙 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


近 风 使用 过 的 行 三 岂 ): 
eo0e+xe,... 
Unicode 名 入 : 


| 子 竺 代 磺 (CQ: 2460 
项 园 国 数字 一 


自动 更 正 (A)... | ] 快速 证 (此 )..， 快 皇 鲍 : 2460 由 上 t 十 其 





步骤 02 插入 符号 的 效果 


此 时 ， 光 标定 位 处 插入 了 市 圈 数 字 “Q@”， 利 用 同样 的 万 法 ， 在 文档 的 其 他 位 置 上 插入 2 ~ 10 的 市 圈 字 答 ， 如 右 图 所 示 。 


三 十 用 品 采 购 消 里. 





提示 


需要 重复 插入 符号 时 ， 可 以 不 必 关 闭 “ 符 号 ”对 话 框 ， 直 接 将 光标 定位 在 其 他 需要 插入 符号 的 位 置 ， 选 择 合适 的 符号 插入 即 
司 。 


2. 输 入 10 以 外 的 市 圈 文 本 


若 项 目 数量 超过 了 10， 需 要 输入 10 以 外 的 市 圈 广 本， 在 Word 2016 中 可 使 用 “市 圈 字 符 ” 功 能 实现 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 输 入 10 以 内 的 带 圈 文 本 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文件 \ 输 入 10 以 外 的 带 圈 文 本 .docx 


步骤 01 单 击 “ 市 圈 字 符 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 字符 的 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ”组 中 的 “市 圈 字 待 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 














弹出 “市 圈 字 符 ” 对 话 框 ，Q@ 选 择 “ 缩 小 文字 ”样式 ，@ 在 “文字 ”文本 框 中 输入 “11”，@ 在 “ 圈 号 ”列表 框 中 单 击 圆 


，@ 蛙 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”插入 符号 后 的 效果 


此 时 插入 了 数字 为 11 的 市 圈 字符 ， 玉 用 同样 的 万 法 ， 完 成 其 他 10 以 上 市 圈 字 符 的 输入 ， 如 右 图 所 示 。 


路 洒 浴 露 
@ 卫 生 纸 ， 
加 皂 畦 
几 请 油 ， 


四 食用 盐 
@ 银 耳 
加 黄豆 ， 





生存 技巧 ”输入 数学 公式 


数学 公式 在 Word 中 是 难以 直接 输入 的 ， 特 别 是 有 根 号 的 复杂 公式 等 ， 好 在 Word 2016 提 供 了 公式 编辑 功能 ， 只 需 切 换 至 “ 播 
入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 公 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 公式 模板 选项 ， 或 者 单 击 “插入 公式 ”选项 ， 此 时 会 出 
公式 工具 -设计 选项 卡 ， 用 户 可 根据 实际 需求 进行 公式 的 输入 与 编辑 。 


8.2 ”文档 的 编辑 操作 


在 文档 中 输入 文本 内 容 后 ， 可 对 其 进行 编辑 。 文 档 的 编辑 操作 包括 选择 文本 、 剪 切 和 复制 广 本 、 删 除 和 移动 文本 、 查 找 和 蔡 
损 文 本 以 及 操作 步骤 的 撤销 或 重复 。 


要 对 Word 文 档 中 的 内 容 进行 操作 ， 首 先 需要 选择 这 些 内 容 。 选 择 文本 的 方式 有 很 多 种 ， 用 户 可 以 选择 一 个 词组 、 一 个 整 
句 、 一 行 或 者 是 整个 文档 内 容 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 考 勤 管理 制度 .docx 
最 终 文 件 : 无 
生存 技巧 ”选择 不 连续 的 文本 


在 实际 工作 中 ， 第 第 都 是 使 用 拖 动 鼠标 的 方式 来 选择 文本 的 ， 但 是 当 想 要 选择 多 个 不 连续 的 文本 时 ， 光 赁 鼠标 来 拖 动 选择 是 
不 能 实现 的 ， 此 时 还 需 使 用 【Ctdj 键 。 即 首先 拖 动 鼠 标 选 中 一 个 文本 ， 然 后 按 住 【Ctdj 键 ， 继 续 在 文档 中 拖 动 鼠标 选中 其 他 需 
要 选择 的 文本 。 


步骤 01 选择 一 个 词组 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 捐 针 定位 在 词组 “工作 时 间 ” 的 第 一 个 字 的 于 人 出 ， 双 击 鼠 标 即 可 选择 该 词组 ， 如 下 图 所 示 。 


“考勤 管理 制度 . 


后 1E 村 间 各 作息 时 间 ”。 


所 周 工作 五 天 ,每 天 工作 8 小 时 。。 


所 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 午 : 13: 00 一 17: 30 


么 避 详 行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。+* 
公司 和 宛 计 员 工 每 月 有 两 ;次 5 分 神 肉 的 迟到 不计 扣 工 沉 。w 
工 训 如 每 ; 灾 扣 惑 10 元 9 





步骤 02 ”选择 一 个 整 名 


按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 人 在 要 选择 的 句子 中 单 击 ， 即 可 选择 一 个 整 句 ， 如 下 图 所 示 。 


“考勤 管理 制度 。 
工作 时 间 和 作息 时 间 … 

1、 每 同 工 作 五 天 ,， 和 拇 天 工作 8 小时。， 

2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 午 : 13: 00 一 17: 30 
考勤 规定 。 


1、 出 勤 。 
员工 每 月 按 规 定时 间 上 下 班 ， 不 街 刀 到 或 千 退 ，* 

公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必 须 刷卡 。* 

公司 多 许 员工 每 月 有 两 次 5 分钟 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。， 
员工 迟到 每 次 扣 款 10 元 + 





步骤 03 ”选择 一 行 


将 鼠标 指针 指向 一 行 的 左 侧 ， 当 指针 呈 右 冬 箭 头 形状 时 ， 单 击 幢 标 ， 即 可 选择 指针 右 侧 的 一 行文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


“考勤 管理 制度 。 
工作 时 间 和 作息 时 间 + 

1、 每 问 工作 五 天 , 每 天 工作 8 小 时 。* 

2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 ”下午 : 13: 00 一 17: 30 
考勤 规定 + 


1 、 出 勤 。 

员工 每 月 按 规定 时 间 上 个 班 ， 不 得 返 到 或 后 退 ，， 

公司 交行 刷卡 考勤 制 册 上 班 必 须 刷卡 。-* 
公司 多 计 册 工 鲜 ] 论 样品 种 内 的 迟到 不 村 扣 工 沉 。+* 
员工 迟到 每 次 扣 训 10 To 





将 鼠标 指针 定位 在 要 选择 的 文本 的 最 左 侧 ， 拖 动 鼠 标 ， 即 可 选择 任意 连续 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


1、 每 周 工作 五 天 ,每 天 工作 8 小 时 。， 
2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下午: 13: 00 一 17: 30 + 
考勤 规定 + 
1、 出 勤 ， 
1) 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 
2) 行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。 
3) 许 员 也 大 月 有 两 WR 分钟 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。*+ 
4) ! : 


员工 若 因 工作 需要 加 班 ， 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。， 





步骤 05 ”纵向 选择 文本 


按 住 【Alt】 键 不 放 ， 纵 向 拖 动 女 标 ， 可 选择 任意 的 纵 同 连续 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





考勤 规定 + 
1、 山 制 ]+ 
1) ”员工 每 月 按 规 定时 | 旧 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ,+ 







2) 快 行 刷 卡 考 惑 制 ， 上 焉 必须 刷卡 。* 
3) 尼 计 员工 每 月 有 两 / 尽 5 分 种 内 的 迟到 个 计 扣 工 赏 。 


:I 每 ;对 0 蒜 10 元 + 


1) 员工 着 因 工 作 需 要 加 虹 ， 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 IC 录 。 


步骤 06 选择 所 有 的 文本 


将 妃 标 措 针 指向 整个 文档 的 左 侧 ， 当 指针 呈 右 斜 箭头 形状 时 ， 三 击 鼠 标 ， 即 可 选择 整个 文档 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 











一 





“ 考 勒 各 理 制度 ， 
让 工作 时 间 和 作 旦 时 | 间 … 
1. 每 同 工 作 五 天 ,每 天 工作 8 小时。* 
2、 作息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 13: 00 下午 : 13: 00 一 17: 30 


; 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 退 到 惑 早退 ，. ”J 选择 
公司 实行 刷卡 考勤 制 。 上 班 必须 刷卡 。。 


盆 梧 区 许 员 工 每 月 有 两 深 5 分 钟 向 的 返 到 不计 扣 工 资 。u 
员工 返 到 知 冰 扣 蔷 10 元 + 
2、 特 冻 考勤 + 

总 工 疹 内 工作 需 和 加班 ， 庶 在 加 班期 本 做 好 考勤 记录 。， 


4 





生存 技巧 ”快速 获得 整 篇 文章 的 相关 统计 数值 


> 通常 可 以 在 状态 栏 中 查看 文档 的 页 数 和 字数 统计 ， 若 要 查看 更 多 的 统计 数值 ， 包 括 字 符 数 (不 计 空 格 ) 、 字 符 数 ( 计 空 
数 、 行 数 等 ， 只 需要 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 字 数 统计 ”按钮 ， 即 可 在 弹出 的 “字数 统计 ”对 话 框 中 查看 详细 的 数 


据 信 息 。 


8.2.2” 勇 切 和 复制 文本 


部 切 和 复制 文本 ， 都 可 以 将 文本 放 入 剪贴 板 ， 不 同 的 是 前 切 文本 后 原文 本 被 删除 ， 而 复制 文本 则 是 生成 一 样 的 文本 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 考 勤 管理 制度 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文件 \ 剪 切 和 复制 文本 .docx 


步骤 01 部 切 文 本 


让 
电 
二 | 
机 
-了 
芭 
时 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 择 暂 时 不 用 的 内 容 ，@ 在 “开始 ”i “ 筋 贴 板 ” 组 中 的 “ 勇 切 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























_ 本 A 





步骤 02 竞 切 文本 后 的 效果 


此 时 可 以 看 网， 文档 中 所 选择 的 内 容 已 被 剪 切 ， 不 再 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 午 : 13: 00 一 
者 惑 规 正 + 

1, 出 勤 * 
1) 员工 每 月 按 规 定时 上 效果 不 得 迟到 或 早退 ，* 
2) ”公司 详 行 刷卡 考勤 制 工 到 顷 刷 卡 。*+ 


3) ”公司 允 计 员工 每 月 和 两; 浆 5 分 神 内 的 迟到 不 计 扣 工 侦 。 
尾 了 旗 i 
1) 册 工 看 内 工作 需 奖 加班 ， 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 IC 录 。， 





步骤 03” 单 击 对 话 框 启动 器 


如 果 要 查看 被 部 切 的 内 容 ， 可 以 单 击 “ 竞 贴 板 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”查看 剪 切 的 内 容 


此 时 打开 了 “剪贴 板 ” 窗 格 ， 在 窗 格 中 可 以 看 见 剪 切 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 ， 如 果 要 重复 使 用 这 些 内 容 ， 可 以 重新 将 内 容 粘 贴 
到 文档 中 去 。 


让 厅 册 上 XH 
田 则 椒 .考勤 管理 制度 ， 
| 个 | | 全 部 清空 | 工作 时 间 和 作息 时 间 


一 一 一 1、 每 周 工作 五 天 ， 每 天 工作 8 小 时 。+ 
"Ee 
Pe 3、 作息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 十 年 


者 拐 规定 + 
1， 山 动 。 
员工 每 月 按 规 定时 间 上 下 班 ， 趟 得 迟到 或 早 
公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必 须 刷卡 。# 
公司 苑 许 员 工 每 月 有 两 虚 5 分 神 内 的 迟到 趟 
员工 广 到 和 拇 次 扣 就 10 元 + 
2、 特 殊 考 勤 。 





生存 技巧 ”快速 复制 、 移 动 、 粘 贴 文本 

若 要 快速 复制 、 粘 贴 文本 ， 可 以 分 别 使 用 复制 快捷 键 【Ctri+C】 和 粘贴 快捷 键 【Ctrl+V】〗， 而 移动 文本 可 以 使 用 剪 切 快捷 键 
【Ctd+X】 配 合 粘 贴 快捷 键 【Ctd+V】〗。 但 是 需 注 意 的 是 ， 使 用 这 些 快 捷 键 复制 和 移动 后 ， 粘 贴 的 不 仅 是 文本 的 内 容 ， 文 本 的 格 
式 也 有 可 能 会 被 粘贴 ， 如 果 只 想 粘 贴 文 本 内 容 ， 可 使 用 选择 性 粘贴 功能 。 

步骤 05 复制 文本 


Q@ 选 择 需 要 复制 的 内 容 ，@ 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “复制 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


:Er 
LL 和 妇 础 | (Ctri+ 心 ) 


1 ， 出 日 ] 


员工 每 月 按 规 证 时间 上 下 班 ， 涉 得 迟到 惑 早退 ，* 
公司 飞行 刷卡 才 昌 证 ， 上 班 必须 刷卡 。” 
公司 高 计 员 工 每 月 有 两 5 分钟 站 的 IR 到 趟 计 扣 工资。+* 


TU 


三 | 吕 工 着 办 工作 需 丰 加 班 ， 应 在 加 班期 本 他 好 考勤 记录 。 




















步骤 06 ”粘贴 文本 


将 光标 定位 在 需要 粘贴 内 容 的 位 置 ，@ 在 “ 蔓 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 只 保留 文本 ”选项 ， 
如 下 石 图 所 示 。 


邮件 


"| 五 号 "A A Aa- 够 空 








i 
| 


了-/ 


设置 昧 woraxnUec 一 ) 员工 每 月 按 规 正 时 间 上 





步骤 07 复制 文本 后 的 效果 


此 时 可 以 在 复制 粘贴 后 的 文本 中 稍 做 修改 ， 快 速 完成 文档 的 编辑 ， 如 下 图 所 示 。 


2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 ” 下午: 13: 00 一 17: 
者 勤 规定 ， 

1、 出 勤 。 
1) 员工 每 月 按 规 定时 间 上 上 下班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，* 


2) ”公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。+ 


3) ”公司 允许 员工 每 月 有 西光 5 分 钟 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。， 
2、 特 殊 考勤 效果 

1) “员工 若 因 工作 需要 加 班 , 名 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。 上 

2) “员工 若 因 工作 需要 加 班 ， 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。 





步骤 08 ”修改 文本 


此 时 可 以 看 见 ， 在 光标 定位 处 出 现 了 和 所 选 文本 一 样 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


者 勤 规 正 + 

1、 上 出勤 + 
1) ”内 工 每 月 按 规 十 时 | 介 上 下 班 ， 不 每 迟到 或 早退 ,+ 
2) 公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 心 顷 刷卡 。* 


3) 公司 允许 员工 每 月 这 西风 5 公 钟 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。* 


1) 


2) ”员工 若 因 工 作 需要 出 差 ， 应 在 出 差 期 间 依 好 考勤 记录 ， 





生存 技巧 ”强大 的 选择 性 粘贴 功能 


Word 2016 具 有 强大 的 选择 性 粘贴 功能 ， 当 用 户 复 制 了 文本 内 容 后 ， 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 在 弹出 的 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 单 击 选中 “粘贴 ” 单 选 按 钮 ， 在 右 侧 “形式 ”列表 框 中 即 
可 看 到 多 种 供用 户 选择 的 粘贴 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


迁 咎 性 引申 


溃 ， Microsc Word 立 相 
Nicrosoclt Word 训 档 


LE 下 


局 | 粘贴 (PY Mecrosolt Wo 变相 对 希 
粘 则 ES 不 fL ee 





8.2.3 删除 和 修改 文本 


删除 文本 内 容 是 指 将 文本 从 文档 中 清除 挥 。 修 改 文本 内 容 是 指 选择 文本 后 ， 在 原文 本 的 位 置 上 输入 新 的 文本 内 容 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 剪 切 和 复制 文本 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文件 \ 删 除 和 修改 文本 .docx 


步骤 01 选择 要 删除 的 文本 


打开 原始 文件 ， 选 择 需 要 删除 的 文本 内 容 ， 如 下 左 图 所 示 。 


考勤 规定 - * 
1) ”员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，。 
2) = 公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。， 


3) = 公司 允许 员工 每 月 有 两 伏 辐 富 种 风量 ji 到 不 计 扣 工资 。 
2、 特 殊 考 勤 。 

1) =* 员工 着 因 工 作 需 要 加 班 ， 人 半生 间 做 好 考勤 记录 。， 

2) ,员工 车 因 工 作 需 要 出 差 ， 应 在 出 差 期 间 做 好 考勤 记录 。。 





步骤 02 删除 文本 效果 


按 【Delete】 键 ， 可 以 看 到 所 选 文本 已 被 删除 ， 如 下 右 图 所 示 。 


考勤 规定 - 。 

1、 出 惑 ， 

1) 。 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，， 
2) = 公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 作 须 刷卡 。。 


3) 公司 允许 员工 每 月 有 两 次 也 到 不 计 扣 工资 。 
2、 特 殊 考 勤 。 

1) 。 员 工 若 因 工作 |， 效果 | 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。 

2) * 员工 若 因 工 作 需 要 出 差 ， 应 在 出 差 期 间 做 好 考勤 记录 。， 





步骤 03 ”选择 要 修改 的 文本 


选择 需要 修改 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


--1、 山 斋 。 
1) * 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 
2) = 公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。+ 
3) = 公司 允许 员工 每 月 有 两 i 

2、 特 殊 考 勤 。 
1) * 员工 痢 因 工作 需要 加 班 ， 应 在 
2) * 员工 若 因 工作 需要 出 差 ， 应 在 出 差 期 间 做 好 考勤 记录 。， 























步骤 04 修改 文本 的 效果 


直接 输入 正确 的 文本 内 容 ， 完 成 修改 ， 如 下 图 所 示 。 


者 勤 规定 - 。 
1、 出 勒 。 
1) =» 员工 每 月 按 失 定时 | 间 上 下 班 ， 趟 得 迟到 或 早 氨 ，， 
21 公司 买 休 吊 卡 专款 庆 ， 上 班 必须 刷卡 。， 
3 公司 郊 许 员工 每 月 有 两 识 衣 到 ， 当 训 到 时 间 在 半 修 小 时 以内 ,和 计 扣 工 资 , 当 退 到 时 间 





超过 半 个 路 时 ， 以 旷工 处 理 。， 
32、 特殊 考勤 。 
1) ”员工 基因 工作 需要 加 班 ， 应 在 加 
2) = 员工 在 因 工 作 需 要 出 委 ， 应 在 出 动 





记录 。 十 
I 


8.2.4 吾 找 和 蔡 换 文本 


对 于 一 个 内 容 较 多 的 文档 ， 用 尸 如 果 需 要 快速 地 查看 某 项 内 容 ， 可 输入 内 容 中 包含 的 一 个 词组 或 一 句 话 ， 进 行 快速 查找 。 当 


在 文档 中 友 现 错误 后 ， 如 果 要 修改 多 处 相同 内 容 的 错误 ， 可 以 使 用 蔡 换 功能 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 查 找 和 替换 文本 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文 件 \ 查 找 和 替换 文本 .docx 


生存 技巧 ”使 用 通配符 查找 和 替换 


Word 中 的 查找 和 替换 功能 非常 强大 ， 除 了 正文 介绍 的 方法 外 ， 还 可 以 通过 通配符 进行 模糊 查找 ， 如 可 使 用 星 号 


搜索 字符 囊 ， 使 用 问号 “? ”通配符 搜索 任意 单个 字符 。 


步骤 01 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ”组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


AaBb( AaBb( - 
是 。 副标题 


步骤 02 ”查找 文本 


“*” 通 配 符 





弹出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “查找 ”选项 不 ，@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 需要 查找 的 内 容 “ 每 月 ”，@ 单 


击 “ 得 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


秀 估 (MM) >> | | 疯 谍 匡 出 豆 示 区 | 芷 以 下 山中 各 找 山 





步骤 03 ”查找 文本 的 效果 


此 时 可 以 看 见 查 找到 了 第 一 个 “每 月 ”文本 内 容 ， 继 续 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 可 查找 其 他 的 “每 月 ”文本 内 容 ， 如 下 图 
所 示 。 







工作 8 小 上 时。 
:30 一 12; 00 和 下午: 13: 00 一 17: 


1、 每 周 工作 五 天 , 和 

2、 作 息 时 间 : 
考勤 规定 ， 

1、 上 出 勤 : 
1) 员工 每 月 按 规 下 时 间 上 小 班 ， 不 街 返 到 或 年 退 
2) 公司 交行 刷 卞 考勤 制 ， 天后 上。 + 








步骤 04 ”突出 显示 文本 


为 了 万 便 用 户 查 看 文档 中 的 所 有 “每 月 ”文本 内 容 ， 可 以 将 内 容 突 出 显示 。 在 “查找 和 奉 换 ”对 话 框 中 单 击 “ 闵 读 突 出 显 
示 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 全 部 突出 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


和 章 找 和 和 亚 拘 








音 找 内 容 (N): 每 月 v| 


选项 : 区 分 全 /半角 























步骤 05 ”突出 显示 文本 的 效果 


此 时 ， 所 有 “每 月 ”文本 内 容 都 被 加 上 黄色 背景 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 时 间 和 作息 时 间 + 

1、 每 周 工作 五 天 , 每 月 工作 8 小 时 。， 

2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 年 : 13: 00 一 17: 30 * 
考勤 规定 + 


1、 出 勤 * 
1) “员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，， 
2) ”公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。+ 
3) ”公司 介 许 员工 每 月 有 两 次 迟到 ， 当 迟 到 时 间 在 半 个 小 时 以 内 , 不 计 扣 工资 ， 
3 过 半 沾 小 ，L8 广 械 处 理 。* 





步骤 06 输入 蔡 换 内 容 


如 果 查 找 时 只 是 友 现 部 分 内 容 有 误 。@ 可 切换 到 “ 蔡 换 ”选项 卡 ，@ 在 “ 奉 换 为 ”文本 框 中 输入 蔡 换 内 容 ， 如 输入 “每 
天 ”，@ 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 07 














查找 需要 蔡 换 的 文本 


此 时 系统 目 动 选中 第 一 处 “每 月 ”文本 内 容 ， 根 据 段落 的 内 容 判 断 出 此 处 有 误 ， 如 下 元 图 所 示 。 


工作 时 间 和 作息 时 间 。。 
1、 每 周 工作 五 天 , 国有 Tf 8 小时。 
2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 午 : 13: 00 一 17: 30 
考勤 规定 。 
1、 出 勤 ， 
1) “员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，。 
2) ”公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。* 
3) 公司 允许 员工 轿 岂 有 两 次 迟到 , 当 迟 到 时 间 在 半 个 小 时 以 内 ,， 不 ; 


步骤 08 早 击 “ 蔡 换 ”按钮 


在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


章 找 [D) ”车 扣 (PP) 定位 IG) 














步 又 09 单 击 “确定 ”按钮 


继续 蔡 换 其 他 有 错 的 文本 ， 完 成 蔡 换 后 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 已 完成 对 文档 的 搜索 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 
和 
ml 
四 
四 
= 
= 
二 





步骤 10 ” 茶 换 文本 后 的 效果 


返回 文档 中 ， 可 以 看 见 错 误 的 文本 内 容 已 被 蔡 换 成 正确 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





工 f 各 d 间 和 作息 时 间 
1、 每 周 工作 五 天 ， 
2、 作 息 时 间 : 

考勤 规定 + 
1、 出 靳 ) 

1) ， 员 工 每 天 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，* 

2) 公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。* 

3) > 公司 允许 员工 每 月 有 两 次 迟到 ，, 当 迟 到 时 间 在 半 个 小 时 以 内 , 不 计 扣 


作 8 小 时 。* 


30 一 12: 00 下午: 13: 00 一 17: 30 9 















生存 技 I5 ”使 用 “导航 ” 窗 格 查 找 


在 Wotd 中 ， 除 了 使 用 “查找 和 替换 ”对 话 框 来 查找 文本 外 ， 还 可 以 使 用 “导航 ” 窗 格 来 查找 ， 只 需要 在 “视图 ”选项 卡 下 
匀 选 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 在 文档 左 侧 展开 的 “时 航 ， 窗 格 的 文本 框 中 输入 需要 查找 的 文本 内 容 ， 即 可 在 文档 中 看 到 被 突出 显示 
的 文本 内 容 。 


8.2.5 ”撤销 与 重复 操作 

如 果 某 一 步 出 现 操作 错误 ， 要 恢复 到 操作 之 前 的 效果 ， 可 以 使 用 撤销 功能 。 而 如 果 要 对 多 个 对 象 应 用 同一 个 操作 ， 可 以 使 用 
重复 操作 的 功能 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 鞋 子 的 种 类 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文 件 \ 撤 销 与 重复 操作 .docx 

步骤 01 改变 图 片 大 小 


打开 原始 文件 ， 拖 动 图 片 四 个 角 上 的 控 点 调整 图 片 的 大 小 ， 如 下 左 图 所 示 。 








鞋子 的 种 藉 ----- 图 片 , 














步骤 02 撤销 操作 


释放 鼠标 后 ， 图 片 的 大 小 发 和 改变， 使 图 片 自动 换行 到 了 下 一 行 ， 反 而 不 利于 文档 的 排版 ， 此 时 单 击 快速 访问 工具 栏 中 
的 “撤销 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ，。 





步骤 03 ”撤销 操作 后 的 效果 


随即 撤销 了 上 一 步 的 操作 ， 使 文档 恢复 到 最 初 的 样子 ， 如 下 图 所 示 。 


鞋子 的 种 类 ----- 图 片 . 





步骤 04 ”应 用 图 片 样式 


选中 第 一 张 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “图 片 样式 ”组 中 选择 样式 库 中 的 “简单 框架 ,日 色 ”样式 ,为 第 


一 张 图 片 应 用 该 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 9 时 BE 同 引 机 图 格 记 和 皇 诉 我 全 阳 基 前 秆 去 各 
Fe [| 三 FE li = 

Fr Fr Fe a| bs 图片 边框 四 | ts I 
| i = | 图片 妆 村 = ! “ 移 一 层 ” 生 ， 

= 一 和 一 到 位 置 “ 评 旗 立 字 
| 车 图 片 版 式 - : = 日 占 选 择 厂 属 -二 > 

四 片 样式 [ 诽 到 

号 1 怪 性 由 让 24 1 : 可 世 4 . 古 程 科 楼 





QO 鞋子 的 种 类 ----- 图 片 ， 














步骤 05 重复 操作 


@ 选 中 第 二 张 图 片 ，@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 重 复 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 06 重复 操作 后 的 效果 


此 时 重复 了 上 一 步 的 操作 ， 为 第 二 张 图片 应 用 了 相同 的 样式 。 使 用 相同 方法 为 文档 中 的 其 他 图 片 应 用 该 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


鞋 于 的 种 类----- 图 片 . 











提示 


当 撤销 了 一 个 或 多 个 操作 后 ， 如 果 需 要 恢复 ， 可 以 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “恢复 ”按钮 。 
生 仑 技巧 ”一 次 撤销 多 个 操作 


如 果 想 快速 撤销 多 个 操作 步骤 ， 使 用 连续 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 的 方式 不 仅 浪 费时 间 ， 还 不 一 定 能 够 得 到 准确 的 操作 结果 ， 此 时 
可 以 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 撤销 至 的 操作 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


要 











8.3 ”快速 下 说 


在 文档 中 快速 查找 错误 包括 使 用 “拼写 和 语法 ”检查 错误 、 使 用 “批注 ”标注 有 错误 的 地 万 ， 最 后 可 以 使 用 修订 来 修改 文档 
中 的 错误 。 


8.3.1 ”检查 拼写 和 i 请) 去 错误 


在 文档 中 输入 了 大 量 的 内 容 后 ， 为 了 提高 文档 的 正确 率 ， 用 尸 可 以 利用 “拼写 和 语法 ”按钮 来 检查 文档 中 是 否 存 在 错误 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文 件 \ 工 资 制定 方案 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文件 \ 检 查 拼写 和 语法 错误 .docx 

步骤 01 蛙 击 “拼写 和 语法 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 校 对 ”组 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 邮件 审 喇 


ah 内 


番 译 人 


国土 闻 更 新 绽 入 法 词 虹 





步骤 02 查看 错误 1] 天 


弹出 “语法 ” 窗 格 ， 此 时 可 以 查看 错误 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 若 确实 有 误 ， 在 文档 中 进行 相应 修改 即 可 。 














司 的 所 有 员工 。, 





成 。 采 用 知 构 工 痪 制 。， 











员工 工资 -= 基 初 工 资 十 岗位 工资 十 工龄 工资 。 





























参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 最 低 生活 标准 、4 [sm 
属 指 数 和 各 类 政策 性 补贴 确定 。。 





ee 
| 2. 同位 工 这 。， i 


步骤 03 查看 其 他 错误 1] 天 


继续 查看 下 一 处 错误 ， 在 文中 单 击 下 一 处 有 蓝 色 波浪 线 的 地 万 ， 可 以 查看 该 处 错误 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


公司 签订 正式 劳动 合同 的 所 有 员工 。。 语法 





Ee . 基 初 工资 
采用 和 车 构 工 资 制 | ， 和 
用 每 贷 币 。。 | 忽略 目 | | 忽略 规则 (G) 











参照 当地 职工 平均 生 滞 水平、 最 低 生 活 标 准 、4 











格 指数 和 各 类 政策 性 补贴 确定 。。 
. 同位 工资。 + 











词曲 [T) | 





办 入 钼 芭 或 竺 殊 用 让 
步骤 04 ”完成 检查 


检查 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 “ 拼 写 和 语法 检查 完成 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Microsoft Word 





8.3.2 ”使 用 批注 


当 检 查 到 文档 中 有 钳 误 的 时 候 ， 用 户 可 以 在 错误 的 位 置 插入 批注 ， 以 便 况 明镜 误 的 原因 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 检 查 拼写 和 语法 错误 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文件 \ 使 用 批注 .docx 

步骤 01 新 建 批 注 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 批注 的 位 置 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 











步骤 02 输入 批注 的 内 容 


此 时 在 文档 中 插入 了 一 个 批注 ， 在 批注 文本 框 中 输入 错误 的 原因 或 修改 建议 ， 如 下 图 所 示 。 





人 收 1J 


mn 


工资 制定 方案 


公司 签 订正 式 国 国 合同 的 所 有 只 工 . ， 


， 采 用 结构 工资 制 。， | 输入 上 
员工 工资 ~ 基 初 工资 十 岗位 工资 十 工龄 T，， 

1. 基 宴 工资 。， 

参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 了 到 怀 生 活 标准 、 生活 费 


步骤 03 ”插入 批注 后 的 效果 


利用 同样 的 方法 ， 在 文档 的 其 他 位 置 插入 批注 ， 并 输入 批注 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


1 处 便 1 
岳 六 : 心 处 
遇险 : 0 处 
称 动 :0 处 
局 0 处 
批 诗 : 1 处 





修 +J 

”2 妹 修 +J 
揪 入 :0 处 
工资 制定 方案 ， 出 除 :0 处 
移动 : 口 趟 
局 式 : 处 
批 汗 :2 处 

公司 签订 正式 励 大 中 人 台 同 的 所 有 员工 。， 
D 拒 尘 


.。 玉 用 结构 工资 制 。。 应 该 为 劳动 癌 同 | 
De i 让 A. Rr ABLD 批 竺 
风 工 工 次 -故国 初 工商 完 十 立 忆 工 窒 十 工 龊 工 疯 。 直 直 5 访 为 基础 工资 ， 
本 总 局 短 话 书 这 ， 请 拓 
1. 其 初 工资 。，。 一 档 杏 。 上 




















生存 技巧 ”快速 定位 批注 


在 “查找 和 替换 ”对话 框 中 ， 用 户 可 以 使 用 “定位 ”功能 快速 将 光标 定位 至 指定 位 置 ， 例 如 将 光标 快速 定位 至 “批注 ”中 。 
具体 方法 是 打开 “查找 和 替换 ， 对话 框 ， 切 换 至 “定位 ”选项 卡 ， 在 “定位 目标 ， 列 表 框 中 单 击 “批注 选项 ， 在 右 侧 “请 输入 
审阅 者 姓名 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 的 选项 ， 再 单 击 “ 下 一 处 ”按钮 即 可 将 光标 定位 到 该 审阅 者 的 批注 上 。 


生存 技巧 ”批注 的 完成 、 删 除 和 答复 


在 Wotd 2016 中 ， 若 插入 在 文档 中 的 批注 已 经 达到 了 目的 ， 此 时 为 了 不 让 批注 影响 文档 的 查看 与 浏览 ， 用 户 可 以 选择 将 批注 
标记 为 完成 。 具 体 的 操作 方法 是 : 右 击 需要 标记 为 完成 的 批注 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 将 批注 标记 为 完成 ”命令 。 如 果 用 户 
想 要 删除 该 批注 ， 则 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 批 注 ” 命 令 即 可 。 如 果 用 户 想 要 答复 批注 者 所 批注 的 问题 ， 则 可 以 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 单 击 “答复 批注 


8.3.3 修订 文档 


如 果 要 跟踪 对 文档 的 所 有 修改 ， 了 解 修 改 的 过 程 ， 可 启用 修订 功能 来 修订 文档 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 使 用 批注 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文 件 \ 修 订 文 档 .docx 

步骤 01 启用 修订 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 修 订 ” 组 中 的 “修订 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 单 击 “修订 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


签订 正式 出 合同 的 所 有 员工 。。 
用 结构 工资 制 。， 





步骤 02 修订 文本 的 效果 


此 时 进入 修订 状态 ， 用 户 可 以 参照 批注 对 文档 进行 修改 ， 删 除 和 插入 的 内 容 均 会 被 标记 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 签订 正式 劳动 融 [s1] 合 同 


参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 最 低 生活 标准 、 生 
客 指数 和 各 类 政策 性 补贴 确定 。。 





步骤 03 ”打开 审阅 窗 格 


如 果 要 得 看 修订 的 内 容 ，@ 可 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 审 阅 窗 格 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 企 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 审阅 窗 格 样 
陈 ， 如 单 击 “ 垂 直 审 阅 窗 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





目 显示 标 i 





步骤 04 ”查看 修订 的 明细 


此 时 ， 在 文档 的 均 侧 显示 了 答 直 审阅 窗 格 ， 在 窗 格 中 用 户 可 以 查看 所 有 的 批注 内 容 和 修订 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


i 本 
人 工资 制定 方案 ， 
移动 : 0 处 
格 忒 :站 外 
批注 : 3 处 


John 盾 六 的 内 宕 


匠 动 , 


john 期 除 的 内 容 敌 昭 当 好 职工 平均 生活 水 平 、 最 低 


动 ， 
格 指 数 和 各 类 政策 性 补贴 确定 。。 
John 批 ; 主 


”应 该 开车 动 | ”2. 图 忆 工 简 。， 




















如 果 确 认 文 中 的 修订 均 正 确 ，@ 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 接 受 ” 下 拉 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 接 受 所 有 修订 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 





史 下 - 科 


v EE 
只 :3 g | 





步骤 06 ”接受 修订 的 效果 


此 时 ,接受 了 所 有 的 修订 ， 修 订 的 标记 被 清除 了 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 签订 正式 劳动 [s1] 合 同上 
。 米 用 结构 工资 捉 。。 


员工 工资 = 基础 [sz] 工 资 二 上 
1. 基础 [s3] 工 资 。. 
参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 最 低 生活 





生存 技巧 ”将 多 位 审阅 者 的 修订 合并 到 一 个 文档 中 


有 时 文档 可 能 会 被 多 个 审阅 者 修订 ， 若 要 进行 文档 修改 就 比较 麻烦 ， 此 时 可 以 使 用 “合并 文档 功能 将 多 个 修订 合并 到 一 
文档 中 。 只 需要 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 ” 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 合 并 选项 ， 弹 出 “合并 文档 ”对 话 框 ， 设 
置 原文 档 和 修订 的 文档 后 ， 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


步骤 07 删除 批注 


完成 修订 后 ， 文 档 中 的 批注 惑 没 有 作用 了 ，@ 人 在 “批注 ”组 中 单 击 “ 删 除 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 文档 中 
的 所 有 批注 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


辐 | 所 有 标记 - 
章 显示 标 2- 





步骤 08 ”完成 文档 的 修订 


此 时 文档 中 的 所 有 批注 被 删除 。 最 后 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 修 订 ”按钮 ， 结 束 文档 的 修订 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


可 。 


























笨 繁 转 简 一 € E 下 | 所 有 标记 、* 


敏 简 转 繁 -一 加 显示 标记 * 


泣 简 晤 转 浇 7 国 证 贞 便 咯 * 
中 文 简 繁 转换 站 收 1J F 
20 收 1J] (Ctrl+Shift+E) 


生存 技巧 ”更 改修 订 选 项 


在 Word 2016 中 ， 默 认 的 修订 格式 是 可 以 更 改 的 ， 包 括 插入 内 容 的 文本 颜色、 删除 的 标记 上 颜色、 批注 框 格式 、 跟 踪 格 式 等 ， 


只 需要 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 修 订 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “修订 选项 ”选项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 进行 设置 即 


/人 AN 


8.4 ”加 密 文档 


为 了 保护 文档 ， 可 以 设置 文档 的 访问 权限 ， 防 止 无 关 人 员 访 问 文档 ， 也 可 以 设置 文档 的 修改 权限 ， 防 止 文档 被 恶 蕊 修改 。 


8.4.1 设置 文档 的 访问 权限 


在 日 单 工作 中 ， 很 多 文档 都 需要 保密 ， 并 不 是 任何 人 都 能 查看 ， 此 时 可 为 文档 设置 密码 来 保护 文档 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文 件 \ 修 订 文 档 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文 件 \ 设 置 文档 访问 权限 .docx 


打开 原始 文件 ， 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ，Q@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 保 护 文 档 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


击 “ 用 密码 进行 加 密 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 













































































步骤 02 输入 密码 


弹出 “加 密 文 档 ” 对 语 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “123456”，@ 早 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”查看 权限 


此 时 ,在 “保护 文档 ”下 方 可 以 看 见 设置 的 权限 内 容 ， 即 “必须 提供 密码 才能 打开 此 文档 ”， 如 下 图 所 示 。 





国 自 定义 XML 数据 





生存 技 I5 ”删除 文档 的 访问 权限 


只 有 输入 正确 的 密码 才能 打开 设置 了 访问 权限 的 文档 。 若 要 删除 文档 的 访问 权限 ， 需 在 打开 文档 后 ， 单 击 “文件 > 信息 ” 
在 右 侧 的 面板 中 单 击 “保护 文档 > 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 ， 在 弹出 的 “加 密 文 档 ”对 话 框 中 删除 密码 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 后 保存 文档 ， 即 可 删除 文档 的 访问 权限 。 




















8.4.2 ”设置 文档 的 修改 权限 


当 文 档 会 被 其 他 用 户 查 看 的 时 候 ， 为 了 防止 他 人 在 文档 中 做 出 修改 ， 可 以 将 文档 设置 为 只 读 状态 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 原 始 文件 \ 修 订 文 档 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \08\ 最 终 文件 \ 设 置 文档 的 修改 权限 .docx 

步骤 01 限制 编辑 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 保 护 ” 组 中 的 “限制 编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneNote 





步骤 02 局 动 强制 保护 


打开 “限制 编辑 ” 窗 格 ,在 “编辑 限制 ”选项 组 下 ，@ 勾 选 “ 仪 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ，@ 设 置 编辑 限制 
为 “不 允许 任何 更 改 (只 读 ) ”，@ 单 击 “ 是 ， 局 动 强制 保护 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “启动 强制 保护 ”对 话 框 ，@ 在 “新 密码 ”文本 框 中 输入 “123”， 在 “确认 新 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 “123”，Q@ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 权限 后 的 效果 


此 时 在 “限制 编辑 ” 窗 格 中 可 以 看 见 设置 好 的 权限 内 容 ， 如 下 图 所 示 ， 当 用 户 试 图 编辑 文档 时 ， 可 友 现 无 法 进行 编辑 。 


站 档 爱 体 护 ， 忆 防止 半 沉 往 。 
只 能 音 看 此 区 域 。 


埋 找 下 一 个 可 编辑 和 的 区 域 


王 东 可 编辑 的 所 有 区 域 
v] 突出 显示 可 篇 辑 的 区 域 





第 9 章 ”文档 的 排版 与 美化 


一 个 精美 的 文档 必然 有 合理 的 排版 方式 和 美化 效果 。 要 对 文档 进行 排版 和 美化 ， 应 该 从 设置 文档 的 页 面 布局 、 设 置 字体 格式 
和 段 洛 格式 、 添 加 页 眉 页 脚 等 方面 入 手 。 对 文档 的 各 方面 进行 设置 后 ， 整 个 文档 看 起 来 会 更 加 整洁 、 精 致 、 美 观 。 


9.1 设置 页 面 布局 


设置 文档 的 页 面 布局 包括 设置 纸张 的 大 小 和 方向、 文档 的 页 边 距 ， 以 及 为 文档 添加 页 面 育 景 等 内 容 。 


9.1.1 设置 纸张 大 小 和 万 同 

当 文 档 中 的 文本 内 容 不 满 一 页 的 时 候 ， 用 尸 可 以 对 文档 纸张 的 大 小 和 方向 稍 做 修改 ， 使 整个 文档 看 起 来 更 加 饱满 ， 也 可 以 节 
约 打印 的 成 本 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 年 薪 制 定 方案 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 设 置 纸张 大 小 和 方向 .docx 


步 又 01 单 击 “ 其 他 页 面 大 小 ”选项 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “布局 ”选项 卡 ， 昌 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “纸张 大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 纸张 
大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Letter 
21.59 厚 米 x 27.94 厘米 





14.8 三 潭 x 20 屋 漂 ™ 





步骤 02 设置 纸张 大 小 


弹出 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 在 “纸张 大 小 ”选项 组 中 单 击 微调 按钮 ， 设 置 纸张 的 宽度 为 “14 厘 米 ”， 设 置 纸张 的 高 度 
为 “15 厘米”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 纸张 大 小 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 文档 中 ， 可 以 看 见 设 置 纸张 大 小 的 效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


| 
年 新 吊 定 方案 
1. PAT 和 有 部 | | 并 韩 ， 。 
2. 部 门 主 告 ， 
3. 普通 员工 ， 
年 新 的 崇 旅 标准 ，-… 
平 新 = 基 厅 十 捍 胸 新 求 [ 近 营 利 漠 
* 担 晤 比例 ) + 
1. 基 新 控 月 预 氮 ， 一 般 情 襄 下 洒 
基 素 工资 的 3 全， 
2. 担 成 薪水 , 既 公 司 时 和 寺 报 表 审 
计 后 述 意 ， 根 据 本 年 雇员 工 的 业 精 和 工 
必 志 现 来 判定 。+ 
3 在 本 年 什 者 勤 涉 癌 相 有 曲 品 工 ， 
和 将 予 能 宇 受 年 新 。 
| 





步骤 04 ”设置 纸张 万 同 


@ 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 

布局 引用 
oo | 
PO” 
断 字 














步骤 05 设置 纸张 方向 的 效果 


将 纸张 的 方向 由 纵向 改 成 了 横向 ， 使 段落 的 每 行 尽 可 能 地 包含 更 多 的 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


年 新 刺 正 万 鞭 : 
千 用 范围 ; 


1 所 有 部 站 更， + 
2. 部 门 主管 
3、 普 请 | RI 
年 新 的 私下 标准 
年 薪 = 基 薪 十 提成 就 水 (经 营利 润 x 提 成 比例 )， 
1 其 新 按 月 预 点 ， 一 船 情况 下 为 基本 工资 的 
3 悄 " 
). 提 矶 新 水 ， 汉 汉 司 Se 
根据 本 年 度 只 工 的 业绩 、， | 看 S 
3 在 本 年 度 考勤 不 合格 的 员 工 将 不 能 享受 年 
Fy 


. 





生存 拷 15 ”快速 设置 文字 方向 


在 Word 2016 中 ， 除 了 能 更 改 纸张 方向 外 ， 还 可 以 更 改 文字 方向 。 选 中 需要 更 改 的 文本 ， 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 字 方 
向 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 选项 即 可 ， 包 括 设置 为 “水 平 ”“ 垂 直 ”“ 将 所 有 文字 旋转 90” ”“ 将 所 有 文字 旋转 


270””“ 将 中 文字 符 旋转 270” ”及 自 定 义 文字 方向 。 


9.1.2 ”设置 页 边 距 

页 边 距 是 指 页 面 的 边线 到 文字 的 距离 ， 设 置 页 边 距 的 大 小 就 是 控制 页 面 边线 与 文字 之 间 的 空白 部 分 的 宽 窒 。 默 认 情况 下 ， 
上 、 下 页 边 距 为 2.54 厘 米 ， 左 、 右 页 边 距 为 3.18 厘 米 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文 件 \ 设 置 纸 张大 小 和 方向 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 设 置 页 边 距 .docx 

步骤 01 设置 页 边 距 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “布局 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 距 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 罕 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 页 边 距 的 效果 


设置 了 纸张 的 页 边 距 后 ， 可 以 看 见 此 时 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


年 靳 刺 定 方案 : 
知 用 弛 围 ，. 


Et 
2. 部 | ] 主 官 
3 共通 同 卫 ， 


年 靳 的 发 放 标 准 ，. 
年 新 = 基 新 十 提成 新 水 《经 营利 逆 < 提 成 比例 2 ， 
1 党 基 按 月 珊 友 ， 一 般 恒 砚 下 为 基本 工资 的 3 俐 
2. 提成 新 水 ， 拭 汉 ee ， 根据 村 年 度 只 
工 的 业绩 、 和 工作 表现 来 判定 


3 在 本 年 度 考 勒 不 合格 的 员工 ， 将 涉 可 时 受 年 新 。* 
- 





生存 技 I5 ”更 改 六 订 线 格式 


默认 情况 下 ， 装 订 线 是 在 文档 的 左 侧 ， 用 户 可 以 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 设置 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 “页 面 
设置 ”对 话 框 中 设置 “装订 线 位 置 在 “上 ， 并 在 “装订 线 数值 框 中 调整 装订 线 距离 。 


9.1.3 ”设置 页 面 背 景 


设置 文档 的 页 面 育 景 ， 主 要 是 为 了 创建 一 些 更 有 趣味 的 文档 。 设 置 页 面 育 景 包 括 给 页 面 添加 水 印 、 设 置 页 面 的 颜色 和 边框 


物 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 页 边 距 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 设 置 页 面 背景 .docx 

步骤 01 选择 水 印 样式 

打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背景 ”组 中 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 库 中 选择 “样本 1” 样 式 ， 如 下 


图 所 示 。 


=# 自 落 间距 ~ 
同 | 效 果 ” 








L 





@ 在 “页 面 背 景 ”组 中 单 击 “ 页 面 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 头 色 库 中 选择 页 面 头 色 为 “日 色 ， 背 景 1， 深 色 5%”， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


标准 色 
国 面 周 所 局 面 属 面 面 国 





NS 


设置 了 页 面 背 景 中 的 水 印 和 颜色 后 ， 还 可 以 对 页 面 边 框 进行 设置 。 在 “页 面 背 景 ”组 中 单 击 “页 面 边框 ”按钮 ， 如 右 图 所 


> | 
” 
° 


二 # 段落 间距 > 


有 国王 




















弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，Q@ 在 “页 面 边框 ” 选 项 卡 的 “设置 ”选项 组 中 单 击 “三 维 ” 选 项 ，@ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 
双 实 线 ，@@ 设 置 边框 “颜色 ”为 “ 深 监 ”、“ 宽 度 ” 为 “1.5 磅 ”， 如 下 左 图 所 示 。 








































































































单 击 “确定 ”按钮 


中 
列 


返回 到 文档 中 。 可 以 看 到 为 文档 的 页 面 添加 了 水 印 、 颜 色 和 边框 后 的 显示 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


年 新 刺 定 力 双 ， 


围 ， + 
1 所 有 部 门 经 理 ，。 
2 部 门 主管。 
3. 首 通 员 9 


年 新 的 发 放 标准 

年 薪 - 基 薪 十 提成 薪水 《经 营利 油 关 提成 比例 ) * 

1. 基 新 按 月 预 点 ， 一 般 情 况 下 为 基本 工资 的 3 恪 : 

2. 提成 薪水 ， 经 会 司 财务 报表 审计 后 核算 ， 根 据 本 年 度 员 
工 的 业绩 、 和 工作 表现 来 判定 。， 


3 在 本 年 度 考勤 不 合格 的 员工 ， 将 个 有 能 诗 安 年 新 。+ 





生存 技 I5 ”为 页 面 应 用 图 片 背景 


如 果 要 添加 图 片 作 为 页 面 背景 ， 只 需要 在 “页面 背 景 组 中 单 击 ”页面 颜色 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “填充 效 


果 ”选项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 至 “图 片 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 ， 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 并 插入 图 片 ， 单 
击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


9.2 ”设置 字体 格式 


字体 格式 包含 的 内 容 是 相当 广泛 的 ， 在 Word 中 ， 为 了 使 文字 有 不 一 样 的 显示 效果 ， 用 尸 可 以 对 文本 的 字体 、 大 小 、 字 形 、 
颜色 、 边 框 、 底 纹 等 进行 设置 。 


9.2.1 ”设置 字体 、 字 号 和 颜色 


在 文档 中 输入 文字 后 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 设置 文字 的 字体 、 字 号 和 颜色 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 计 算 机 使 用 规定 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文 件 \ 设 置 字体 、 字 号 和 颜色 .docx 
步骤 01 设置 字体 


打开 原始 文件 ， 选 中 文档 的 标题 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字体 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 方 正 姚 体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


0 等 线 Light 
T 方正 粗 雅 术 _GBK 
T 方正 兰亭 超 细 黑 简体 


OU 方 站 解体 





@ 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “小 二 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





@ 曙 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 颜色 库 中 选择 字体 的 颜色 为 “ 深 昌 ” ， 如 下 图 所 示 。 
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计算 机 使 用 规定 。 




















步骤 04 ”设置 字体 格式 后 的 效果 


为 标题 设置 了 字体 、 字 号 和 颜色 后 ， 标 题 看 起 来 更 美观 并 和 正文 内 容 区别 开 来 ， 如 下 图 所 示 。 


计算 机 使 用 规定 . 
1. 公司 及 各 部 | ] 的 计算 机 只 训 由 指定 的 
使 用 者 操作 使 用 。. 


2. 使 用 省 应 保持 设备 及 其 所 在 环境 的 清 
党 。 下 班 时 ， 务 必 天 机 切断 电源 。* 

3. 使 用 看 的 业务 数据 ， 应 乒 格 按照 要 求 
存 情人 在 网 络 上 相应 的 位 置 上 。。 

4. 未 经 许可 ， 使 用 者 不 可 以 安装 其 他 系 





生存 技巧 ”在 对 话 框 中 设置 字体 格式 
在 Word 2016 中 ， 除 了 可 以 在 “字体 ”组 中 分 别 设置 文本 的 字体 、 字 号 和 顾 色 ， 还 可 以 通过 对 话 框 来 进行 设置 。 


在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 字体 、 字 号 和 颜色 
即 可 ， 如 右 图 所 示 。 





下 这 疆 基 节 几 : LF 


9.2.2 ”设置 字形 


> | 
” 
oo 


为 了 突出 显示 文档 中 的 某 些 文本 内 容 ， 可 以 为 这 些 内 容 设 置 不 同 的 字形 ， 例 如 将 字体 加 粗 或 为 字体 添加 下 画 线 等 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 字体 、 字 号 和 颜色 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \090\ 最 终 文件 \ 设 置 字形 .docx 

步骤 01 加 粗 字体 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 “指定 的 使 用 者 ”文本 内 容 ，@ 在 “开始 ”选项 下 下 单 击 “字体 ”组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 





步骤 02 ”添加 下 男 续 


将 字体 加 粗 后 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 画 线 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 字形 后 的 效果 


为 所 选 文 本 设置 好 字形 后 ， 可 以 看 见 此 时 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 使 用 者 的 业务 数据 ， 应 严格 近 妥 要 求 不 铺 在 网 络 上 相应 的 位 置 上 。。 
4 未 经 许可 ， 使 用 者 不 可 以 安装 其 他 系统 软件 。， 
工作 时 间 中 严禁 使 用 计算 机 玩 游戏 。， 


LA 


生存 技巧 ”添加 新 的 字体 





虽然 Windows 系 统 已 自 带 了 大 量 字 体 ， 但 用 户 可 能 还 会 需要 在 Wotd 中 使 用 其 他 字体 进行 文档 的 编辑 和 美化 ， 此 时 用 户 可 以 将 
从 网 上 下 载 的 免费 授权 字体 或 从 正规 渠道 购买 的 字体 文件 复制 到 C: \Windows\Fonts 文 件 夹 下 ， 然 后 重新 启动 Word， 即 可 在 “ 


体 下拉 列表 中 找到 并 应 用 新 字体 。 
提示 


通过 单 击 “字体 ”组 中 的 “以 不 同 颜色 突出 显示 文本 ”按钮 ， 可 以 为 文本 添加 颜色 ， 获 得 更 为 醒目 的 文本 效果 。 


9.2.3 ”设置 文本 效果 


使 用 “文本 效果 ”功能 可 以 为 文本 添加 映像 、 阴 影 、 轮 廓 、 发 光 等 效果 ， 从 而 美化 文本 或 突出 显示 文本 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 字形 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 设 置 文本 效果 .docx 

步骤 01 选择 映像 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 文档 的 标题 ，@ 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 文 本 效果 和 和 版式” 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 
映像 ，4pt 偏 移 量 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


“映像 > 半 

















| 计算 机 使 用 规定 . 
i ”| 从 司 朋 起 部门 的 计 筷 机 口 能 由 指定 的 
只 ” 映 称 加 + | 无 陕 斧 z 
各” 用 光 [ 呈 ) k 
py ” :所在 环境 的 浓 
I 折 电 源 。* 

有 杭 严格 按 昭 要求 
Ee 


| AN 以 实 秘 其 他杀 


@@ 此 时 为 文档 的 标题 设置 了 映像 文本 效果 ，@ 选 中 另 一 处 需要 设置 文本 效果 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 映像 样式 后 的 效果 


| 公司 及 各 部 门 的 计算 机 只 生 由 指定 国 
使 用 者 探 作 悚 用。 
) 使 用 者 应 保持 设备 及 其 所 在 环境 的 清 


党。 小班 时 ， 务 必 天 机 切断 电源 。， 


;使 用 者 的 业务 数据 ， 应 严格 按 归 要 求 
存 情 在 网 络 [iacec 三 、 

4 未 经 许可 | 售 选中 ,安装 其 他 系 
统 软件 。， 
工作 时 间 中 严禁 使 用 计算 机 玩 游戏 。. 





步骤 03 ”选择 预 设 的 文本 效果 样式 


@ 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 文 本 效果 和 版 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 文本 效果 样式 库 中 选择 “渐变 填 苑 ， 灰 色 ” 样 式 ， 如 下 元 图 所 


不 。 
步骤 04 ”设置 文本 效果 后 的 效果 


可 以 看 到 为 所 选 文本 应 用 指定 文本 效果 样式 的 显示 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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t 计算 机 使 用 规定 。 
1 公司 及 各 部 门 的 计算 机 只 能 由 指定 的 
使 用 者 操作 使 用 。。 


2. 使 用 者 应 保持 设备 及 其 所 在 环境 的 清 
洁 。 下班 时 ， 务必 天 机 切断 电源 。。 

3. 使 用 者 的 业务 数据 ， 应 严格 按照 要 来 
存 情 在 网 络 上 相应 的 位 置 上 。。 

4. 未 经 许可 ， 使 用 者 不 可 以 安装 其 他 系 
统 软件 。， 
s. 工作 时 间 中 严禁 使 用 计算 机 玩 游戏 。|。 














生存 技巧 ”设置 特大 字号 和 特 小 字号 


在 “字号 ”下 拉 列 表 中 ， 最 大 的 字号 是 “ 初 号 ”， 最 小 的 字号 是 “5”， 那 么 怎样 设置 更 大 或 更 小 的 字号 呢 ? 只 需要 在 “ 字 
体 ” 组 中 单 击 “ 增 大 字号 ”按钮 或 “ 减 小 字号 ”按钮 ， 即 可 将 字号 放大 到 “1638” 或 缩小 到 “1”。 还 可 直接 在 “字号 ”下 拉 列 
表 框 中 输入 字号 数值 。 


9.2.4 ”设置 字符 间距、 文字 缩放 和 和 位置 

设置 字符 间距 ， 可 以 改变 两 个 文字 之 间 的 距离 ， 使 文字 变 得 更 紧凑 或 更 稀 松 ) 设置 文字 缩放 ， 可 以 在 保持 文字 高 度 不 变 的 情 
况 下 改变 文字 的 宽度 ; 而 设置 字符 的 位 置 ， 可 以 将 文字 显示 在 同行 的 上 方 或 下 方 等 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 文本 效果 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 设 置 字 符 间 距 、 文 字 缩 放 和 位 置 .docx 

步骤 01 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 “切断 电源 ”文本 内 容 ，@ 在 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


计算 机 使 用 规定 . 
1. 公司 及 各 部 | 的 计算 机 只 能 由 哲 定 此 
使 用 者 操作 使 用 。:， 


Es [所 在 环境 的 清 





弹出 “字体 ”对 话 框 ,切换 到 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “字符 间距 ”选项 组 中 设置 缩放 为 “150%”、 间 距 为 “加 之 。、 磅 值 
为 “0.5 磅 ”， 单 击 “ 位 置 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 提 升 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


字体 


字体 (N) ”高 级 (V) 


字符 间距 
缩放 (C): 150 











间距 (9): 


DpenType 功能 





步骤 03 ”查看 设置 效果 


计算 机 使 用 规定 。 
|， 公司 及 各 部 门 的 计算 机 只 能 由 指定 的 
使 用 者 操作 语 用 。- 
) 使 用 者 应 保持 设备 及 其 所 在 环境 的 清 
洁 。 下 班 时 ， 务 必 关 机 ji 二 再。. 


3. 司 用 痢 的 业务 绍 据 ， 应 六 格 按照 要 求 
存 情 在 网 络 上 相应 的 柚 直 上 。* 

4. 未 经 许可 ， 司 用 着 店 可 以 安 沪 其 地 系 
统 术 性 。+ 

$. 工作 时 间 中 严禁 使 用 计算 机 玩 游 戏 。+ 





单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 即 可 看 到 为 文本 内 容 设置 好 了 字符 缩放 、 间 距 和 位 置 ， 使 文本 内 容 突 出 显示 了 ， 如 下 图 所 示 。 


生存 技巧 ”上 自行 设置 字符 缩放 大 小 


除了 可 以 在 “字体 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 下 选择 已 有 的 缩放 大 小 以 外 ， 还 可 以 直接 在 “缩放 ”后 的 文本 框 中 输入 要 设置 
的 大 小 ， 如 “120%”。 除 此 之 外 ， 用 户 也 可 以 直接 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “中 文 版 式 ” 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “字符 缩放 ”， 在 展开 的 次 级 列表 中 选择 要 设置 的 字符 缩放 大 小 。 
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9.2.5 ”设置 子 符 边框 


说 起 添加 边框 ， 一 般 都 会 让 用 户 想到 为 文档 页 面 或 表格 添加 边框 ， 其 实 文 档 中 的 字符 也 是 可 以 添加 边框 的 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 字符 间距 、 文 字 缩 放 和 位 置 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文 件 \ 设 置 字符 边框 .docx 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 “网 络 ” 文 本 内 容 ，@ 人 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 符 边 框 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





= iF 


2. 悚 用 者 应 避 持 设备 及 其 F 


站 @ 和 中 ph 


3. ETT 务 数据 ， 应 严 
存 情 局 相应 的 位 置 上 。 





步骤 02 添加 字符 边框 的 效果 


此 时 为 文本 内 容 添加 了 字符 边框 ， 如 下 图 所 示 。 


2. 使 用 者 应 保持 设备 及 其 所 在 环境 的 清 
洁 。 小 班 时 ， 务必 关机 切 ] 因 [ 电源 ,，， 
3. a 应 严格 按照 要 来 








者 下 可 以 安 著 其 他 条 





9.2.6 ”设置 字符 底 纹 


为 字符 添加 底 纹 ， 可 以 突出 显示 字符 。 通 过 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 的 “字符 底 纹 ”按钮 可 快速 为 选中 字符 添加 
色 底 纹 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 字符 边框 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文 件 \ 设 置 字符 底 纹 .docx 

步骤 01 ”添加 字符 底 纹 

打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 添加 底 弘 的 文本 内 容 ，@ 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 符 抵 纹 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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3. 使 用 者 的 业务 数据 ， 应 严格 按照 要 求 
年 情 在 网 几 上 相应 的 位 置 上 。,， 





步骤 02 ”添加 字符 底 纹 的 效果 


随后 即 可 看 到 为 文本 内 容 添 加 的 灰色 字符 底 纹 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


2. 使 用 者 应 保持 设备 及 其 所 在 环境 的 清 
清 。 下班 时 ， 务 必 天 tj Wi 电源 ， 
3. pt 


4. 未 经 许可 ， 使 用 者 不 可 以 安装 其 他 系 





生存 技 I5 ”设置 其 他 颜色 的 字符 底 纹 


如 果 要 设置 其 他 颜色 的 字符 底 纹 ， 可 选中 要 设置 的 文本 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 边 框 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 边 框 和 底 纹 ” 选 项 。 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 在 “ 底 纹 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 充 ” 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 底 纹 颜色 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


边 杠 [如 。 两面 边框 (和 底 友 (5) 
填充 
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医 主 模 于 色 
辆 直人 | 





-LTTTTTTTT 
ND 
中 其 他 颜色 (M). 





9.3 ”设置 段 洛 属 式 


设置 段落 格式 包括 设置 段落 的 对 齐 方式 、 设 置 段 藻 缩 进 和 上 段 藻 间距、 为 段 藻 添加 项 目 符号 和 编号 


| 


配 
4. 
oo 


9.3.1 “设置 段 洛 对 齐 方式 


股 沙 的 对 齐 方式 分 为 95 种， 分 别 为 左 对 齐 、 居 中 、 右 对 齐 、 两 病 对 齐 和 分 散 对 齐 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文 件 \ 物 资 采 购 管理 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 设 置 段落 对 齐 方式 .docx 


步骤 01 选择 对 齐 方 式 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 文档 的 标题 ，@ 在 “段落 ”组 中 蛙 击 “居中 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


、 为 段 藻 应 用 多 级 列表 等 内 





步骤 02 设置 居中 的 效果 


此 时 ， 将 文档 的 标题 放置 在 该 行 的 中 间 位 置 上 ， 如 下 右 图 所 示 。 








物质 采购 宫 理 ， 
公司 物 次 采购 的 原则 ，* 


办 公 室 统一 购买， 局 村 济 物 次 公司 吉 ~、 可 由 申购 请 | 自行 购买，。 
采购 申请 : + , 

申购 物品 应 填写 物品 申购 单 ，30 I 区 | 绎 理 同音 300 区 以 上 
省 300 元 部门 迪 理 同音 ， 葡 ， 
彻 资 条 购 的 万 式 :，， 

正 局: 作 司 定 志 玫 超 市 进行 物品 采购 ，* 

定时 ， 繁 月 月 初 进 行 物 郧 杀 购 。' 

定量 : 根据 营 备 物 贷 国库 行 术 六 己 出 癌 理 鸭 调整 。-+ 

邓 网 尾 殊 物品 上 时， 选择 好 方 三 罕有 的 产品 进行 比 税 ， 择 做 先 用。 






cn 工人 十 本 





生存 技巧 ”用 对 话 框 设置 对 齐 方 式 
用 户 还 可 以 单 击 “段落 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 “段落 ”对 话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 对 齐 方式 碳 


侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 对 齐 方 式 。 


9.3.2 ”设置 段 藻 缩 进 格式 与 段 藻 间距 


段落 缩 进 可 以 改变 段落 左 侧 和 右 侧 与 员 边 距 的 距离 ， 而 设置 段落 间距 包括 设置 段 与 段 之 间 的 距离 及 段落 中 每 一 行 之 间 的 距 


2 


瑞 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文 件 \ 设 置 段 落 对 齐 方 式 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文 件 \ 设 置 段 落 缩 进 格 式 与 段落 间距 .docx 
步骤 01 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ， 选 中 所 有 的 正文 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCc]) AaBbCcD  AaBbCceD 
标题 1 J 第 2 级 标 ... 正文 





4 人 人 直 加 如 


全 司 物资 采风 的 原则 ，。 - 
ee 局 特殊 物资 经 办 会 室 同 总 ， 可 由 申购 部 门 目 行 购 藉 。， 

本 由 请 : - 

申购 物品 庶 填 写 物 品 申 购 蛙 ，300 元 以 内 物品 申购 35B| ] 经 理 同意 ，300 元 以 上 
(省 30 元) 部 门 冯 理 同 划 ， 训 避 痉 理 批准 。+ 

We 有 

















弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 ” 选 项 组 中 设置 段落 的 “特殊 格式 ”为 “ 首 行 缩 进 ”、“ 缩 进 值 ” 为 “2 字符 ”， 在 “ 间 
距 ” 选 项 组 中 设置 “行距 ”为 “1.5 倍 行距 ”， 如 下 图 所 示 。 














单 击 “ 确 定 ” 按 钮 


， 可 以 看 见 为 段 藻 设置 了 缩 进 和 | 间距 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


ll 


公司 物资 柔 购 的 原则 ，* 





由 办 公 室 统一 购买 ， 属 特殊 村 资 么 办 公 室 同 意 ， 可 由 申购 部 门 自行 胸 丑 。 + 

采购 申请 ，， 

申购 物品 应 盾 与 物品 申购 单 ，300 元 以 内 物品 申购 区 部 六] 经 理 同 蔓 ;，300 元 
以 上 《【 言 300 元 ) 部 门 经 理 同 意 ， 这 总 经 理 批 准 。。 

拘 资 竺 购 鸭 方式 ，， 

下 局 : 公司 是 太 淮 起 市 进行 物品 采购 。* 








9.3.3 ”为 段 洛 应 用 项 目 符 号 

项 目 符号 可 以 用 于 标记 段落 ， 用 户 在 为 段落 添加 项 目 符号 的 时 候 ， 既 可 以 选择 已 有 的 项 目 符号 ， 也 可 以 自 定义 项 目 符号 ， 例 
如 使 用 图 片 作为 项 目 符 号 ， 添 加 到 需要 的 段落 之 前 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 段落 缩 进 格式 与 段落 间距 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 为 段落 应 用 项 目 符号 .docx 

生存 技巧 ”取消 按 【Enter】 键 后 自动 产生 编号 


用 户 在 使 用 项 目 编号 的 过 程 中 会 发 现 ， 按 下 【Enter】 键 后 ， 会 在 下 一 行 自动 产生 编号 ， 如 果 下 一 行 并 不 需要 编号 ， 可 以 将 
此 功能 取消 ， 只 需要 打开 《Word 选项 ”对 话 框 ， 在 “校对 ”选项 卡 单 击 “自动 更 正 选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 至 “ 键 
入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ， 取 消 义 选 “自动 项 目 符号 列表 ”和 “自动 编号 列表 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


步骤 01 选择 项 目 符号 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 应 用 项 目 符号 的 段 洲 ，@ 人 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 样式 库 中 
选择 “ 委 形 ”， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 02 ”添加 项 目 符号 的 效果 


此 时 融 为 选 定 段 洛 添加 了 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


采购 申请 ，* 

申购 物品 应 填写 物品 申购 单 ，300 元 以 内 物品 申购 交 部 门 : 
以 上 《【 售 300 元 ) 部 门 经 理 同 意 ， 区 总 经 理 批准 。， 

物资 采购 的 方式 ，。 

令 正 氮 ;公司 定 太 型 超市 进行 物品 采购 。， 


令 定时 每 月 月 初 进行 物品 采购 。* 


% 定量 ， 根 据 常备 物资 的 库存 状态 做 出 合理 的 调整 
采购 特殊 物品 时 ， 选 择 多 方 厂家 的 产品 进行 比较 ， 择 优选 用 。， 





步骤 03 ”定义 新 项 目 符号 


将 光标 定位 在 标题 前 ，@ 蛙 击 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “定义 新 项 目 符号 ”选项 ， 如 下 图 


所 示 。 


| wen aa em Lo = 一 一 一 
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公司 物资 采购 的 原则 一 一 
由 办 公 室 统 一 购买 ， 
采购 申请 ; ， 


步骤 04 站 击 “ 图 片 ”按钮 





弹出 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ，@@ 在 “ 必 应 图 像 搜 索 ” 文 本 框 中 输入 “文具 ”，@ 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ，@ 在 询 表 框 中 选择 需要 的 
图 片 ，@ 蛙 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ” 预 哎 效果 并 确认 设置 


返回 到 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 ， 可 以 预 金 添加 项 目 符号 的 效果 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





可 由 申购 部 门 


拭 以 内 物品 申购 区 部 门 经 理 [ 


及 购 。， 


下 一 一 从 做 出 合理 的 调整 。。 





步骤 07 定义 新 项 目 符号 的 效果 


此 时 为 文档 的 标题 添加 了 一 个 图 片 形式 的 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 物资 采购 的 原 | 
由 办 会 室 统一 购买 


采购 申请 ; + 


申购 物品 应 填写 物品 申购 单 ，300 元 以 内 物品 申购 交 部 门 经 理 同意 ，300 元 
以 上 (会 300 元 ) 部 门 经 理 同意 ， 交 总 经 理 批准 。- 

物资 未 购 的 方式 ，- 

过 定点 ; 必 百 | 定 大 天 





生存 技 I5” 目 定义 项 目 符号 格式 


默认 情况 下 ， 除 了 图 片 项 目 符号 外 ， 添 加 的 项 目 符号 都 是 黑色 的 ， 那 么 项 目 符号 的 格式 效果 是 否 可 以 调整 呢 ? 当然 可 以 ， 只 


需要 在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 单 击 “字体 ”按钮 ， 即 可 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 符号 的 字形 、 字 号 、 磊 色 等 。 


9.3.4 为 段 洛 应 用 编号 


当 文 档 中 存在 罗列 性 的 段落 内 容 时 ， 可 以 为 段落 添加 编号 ， 以 增强 段落 之 间 的 逻辑 性 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 段落 缩 进 格式 与 段落 间距 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 为 段落 应 用 编号 .docx 

步骤 01 ”选择 编号 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 应 用 编号 的 段落 文本 ，@ 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 编 号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 编号 库 中 选择 
第 二 种 编号 ， 如 下 左 图 所 示 。 


二 ,1 | 一 呆 衣 和 - 


中 应 填 与 物品 申购 一， 
00 元 ) 部 门 经 理 同 二 
购 的 方式 ，， 





步骤 02 添加 编号 的 效果 


此 时 ， 为 选 定 段落 应 用 了 编号 ， 可 以 看 出 物资 的 及 购 方式 分 为 定 氮 、 定 时 、 定 量 三 方面 ， 如 下 右 图 所 示 。 


公司 物资 乘 网 的 原则 ，* 

由 办 公 宣统 一 网 严 ， 属 特殊 物资 经 办 人 汉 室 同意 ， 可 由 申购 部 门 自行 网 买 。* 

采购 申请 : + 

申购 物品 应 填写 物品 申购 蛙 ，300 元 以 内 物品 申购 笨 训 | |] 涯 理 同 草 ，300 元 
以 上 【省 300 元 ;部 站 经理 同 量 ， 区 总 经 理 批 蕉 。， 

牺 资 采购 的 万 陈 ，，* 

1 定局 : 作 司 定 六 籽 超 市 进行 物品 繁 购 ，* 

2， 和 定时 : 红 月 月 彻 进行 咎 品 采 购 。* 

3 定量， 根据 利 备 物 痪 的 库 仓 基态 售 出 合理 的 调整 。， 

木 购 特 淘 物 而 时 ， 选 择 加 万 | 守明 产品 进行 比 软 ， 择 优选 用 。， 

















生存 技巧 ”调整 编号 与 文字 的 距离 


默认 插入 的 编号 都 与 文字 距离 较 远 ， 不 过 这 个 距离 也 是 可 以 调整 的 。 用 户 可 以 将 编号 选中 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 调 整 列表 缩 进 命令 ,在 打开 的 “调整 列表 缩 进 量 ”对话 框 中 设置 编号 位 置 和 文本 缩 进 量 ， 并 设置 “编号 之 后 为 “不 特别 


标注 ”， 确 定 应 用 即 可 。 


9.3.5 ”为 段 藻 应 用 多 级 列表 


为 了 显示 文档 的 段落 层次 ， 可 以 使 用 多 级 列表 。 为 段落 添加 了 多 级 列表 后 ， 用 户 可 以 通过 增加 和 减少 缩 进 量 来 调整 多 级 列表 


的 显示 效果 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 段 落 缩 进 格式 与 段落 间距 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 为 段落 应 用 多 级 列表 .docx 


步 又 01 选择 多 级 列表 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 所 有 正文 内 容 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 深 ” 组 中 的 “多 级 列表 ”按钮 ，@ 在 展开 的 库 中 选择 第 


三 种 多 级 列表 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 添加 多 级 列表 的 效果 


此 时 为 文档 的 正文 内 容 添加 了 多 级 列表 ， 可 以 看 到 文档 段落 前 均 根 据 大 纲 等 级 添加 了 多 层 编号 ， 如 下 图 所 示 。 





移 导 洒 购 官 理 。 


公司 物资 采购 的 原则 :+ 
由 办 公 室 统 一 购买 ， 属 特殊 物资 经 办 公 室 同意 ， 可 由 申购 部 门 自行 购买 。+ 
采购 申请 : + 

3.1。 四 购物 品 应 境 写 物品 申购 时 ,300 元 以 内 物品 外 购 芋 部 |.] 涯 理 同 局 ;300 元 
以 上 居间 300 元 ) 部 门 经 理 同 草 ， 蒋 品 经 理 批准 。， 

4. 物资 柔 购 且 方 式 : + 

4.1， 定局 : 公司 起 太 要 起 市 进行 物 吨 条 网 。* 

42， 定时: 每 月 月 初 进 行 物 品 杀 网 。+ 

4.3.， 定量 根据 芝 备 物资 的 库存 状态 做 出 襄 理 的 调整 ，* 

4.4，、 采 购 特殊 物品 时 ， 选 择 多 方 厂家 的 产品 进行 比较 ， 择 优选 用 。* 





步骤 03 ”增加 缩 进 量 


@@ 将 光标 定位 在 需要 调整 询 表 级 数 的 段落 前 ，@ 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 增 加 缩 进 量 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
引用 地 性 钊 瞳 视图 "| 
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T 可 条 说 采购 的 原则 ，， 
2.| 十 办 公 室 统一 购买 ， 属 特殊 物资 经 办 公 室 同 意 ， 可 由 申购 





步骤 04 ”增加 缩 进 量 的 效果 


改变 了 段落 的 缩 进 量 后 ， 可 以 看 到 列表 编号 由 “2” 变 为 了 “1.1”， 其 他 的 编号 也 相应 改变 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 


公司 物资 采购 的 原则 :。 
由 办 公 室 统一 购买 ， 属 特殊 物资 经 办 公 室 同意 ， 可 由 申购 部 门 自行 
采购 申请 ，。 

申购 物品 应 填写 物品 申购 单 ，300 元 以 内 物品 申购 交 部 门 经 理 同意 


YE) 部 | 经理 同意 ， 训 关 经 理 批 惟 。*。 


定点 ， 公 司 定 太 型 超市 进行 物品 采购 。-。 


定时 :每 月 月 初 进行 物品 采购 。。 





提示 
在 添加 多 级 列表 之 前 ， 可 以 利用 空格 来 设置 段落 在 多 级 列表 中 的 级 数 ， 例 如 段落 的 左边 分 别 为 无 空格 、 空 两 格 、 空 四 格 、 空 


六 格 ……- 那么 添加 的 多 级 列表 即 为 “1. 11 “1.1.1 ” “1.1.1.1 。 


@ 将 光标 定位 在 最 后 一 个 段落 之 前 ，@ 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 减 少 缩 进 量 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCc] 


tr 1 


1 定 后 ， 全 定 太太 下 并 4 二 各 口 腕 帷 
9 定位 每 月 月 初 进行 物品 采购 。。 


7 根据 常备 物资 的 库存 状态 做 出 合理 的 调 
3 4 上 选择 多 方 厂家 的 产品 进行 





步骤 06 ”减少 缩 进 量 的 效果 


此 时 段落 的 编号 也 友 生 了 改变 ， 及 用 同样 的 方法 ， 调 整 好 整个 文档 中 的 列表 编号 ， 如 下 图 所 示 。 


攀 痪 来 购 音 理 ， 
+: 司 物资 采购 的 原则 :， 
由 办 公 室 综 一 购买 ， 属 特殊 物资 经 办 公 室 同意 ， 可 由 申购 部 门 自行 购买 。， 
求购 申请 : 
申购 物品 应 填写 物品 申购 单 ，300 元 以 内 物品 申购 变 部 门 妈 理 同意 ，300 元 
\ 局 效 果 bf 朗 汉 扒 同 意 ， 训 号 痉 理 摔 淮 。 + 


正 所 ， 全 可 必 大 到 超市 进行 物品 未 购 。 * 

定时 : 每 月 月 初 进行 物品 采购 。+ 

正 量 ， 根据 第 笠 物 资 且 库 和 三 状 态 令 出 汪 理 有 调整 。。 

购 特 殊 物 品 时 : 选择 况 为 】 守 的 产品 过 井 行 比较 ， 择 协 选用 。，* 





生存 技 I5” 目 定义 英文 编号 样式 


除了 数字 层级 的 编号 外 ， 还 可 以 自 定义 英文 编号 ， 只 需 单 击 “编号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 单 击 “ 定 义 新 编号 格式 ”选项 ， 弹 
出 “定义 新 编号 格式 对 话 框 ， 在 “名 9 


编号 样式 ”下 拉 列 表 中 单 击 “One、Two、Threehttp://www.hzcoutrse.com/resource/readBook? 


path=/openresoutces/teach_ebook/uncompressed/17549/OEBPS/Text/...” 选项 ， 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


9.4 “分 柱 排 唉 


将 文字 拆 分 为 两 栏 或 多 栏 ， 即 为 分 柱 排版 ， 例 如 杂志 中 的 一 个 页 面 内 容 分 两 三 询 排列 。 


9.4.1 设置 分 栏 


设置 文档 分 栏 时 ， 不 仪 可 以 选择 分 栏 的 栏 数 ， 还 可 以 在 栏 与 栏 之 间 添 加 分 隔 线 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 办 公 秩 序 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 设 置 分 栏 .docx 

步骤 01 单 击 “ 更 多 分 栏 ” 选 项 


打开 原始 文件 ， 选 中 整个 文档 内 容 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “分 栏 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 更 多 分 栏 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


中 | 证 纸张 方向 ” 小 分隔 符 ~ 国 编 进 间距 

二 由 = Ti, [= 天 三 = | 中 三 二 

文字 方向 ri D we 小- | | 0 行 -| 位 置 自 5 
= bc 断 字 * 设置 | 于 0 字符 :sl0 行 





公 秩 序 . 


三 。。 汛 故 高 岗 、 串 岗 ， 不 得 闲聊 、 吃 零食 、 大 声 


域内 进行 《大 厅 、 会 议 室 、 
了 谈话 的 ， 以 免 影响 他 





弹出 “分 枉 ” 对 话 框 ，@@ 选 择 “ 预 设 ”选项 组 下 的 “两 栏 ”图 标 ，@ 勾 选 “ 分 隅 线 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


分 杜 









诗 宫 度 (0): 间距 (9): 
20.48 字符 请 | |2.02 字符 请 
15.81 字符 > 2 

















步骤 03 ”分 枉 的 效果 


此 时 文档 的 内 容 以 两 栏 的 形式 显示 ， 并 且 在 栏 与 栏 的 中 间 出 现 了 一 条 分 隅 线 ， 如 下 图 所 示 。 


办公 秩 厅 . 域内 进行 (大厅 会 议 室 、 接待 室 、 


| / | 总 经 理 室 ) 请 不 要 再 个 人 工作 区 域 
工作 时 间 内 不 能 无 故 离 交 、 操 疯 ， 


不 得 用 台 、 吧 零食、 六 户 附 联 ， 应 
确保 办 公 环 境 保 持 安 静 - 。 
员工 间 的 工作 葡 诉 应 衣 在 公共 的 区 


内 进行 谈 主 的 ， 以 免 影 响 他 人 。 ， 


在 每 天 的 工作 时 间 开 妈 前 和 工作 时 
间 结 束 后 请 局 好 个 人 工作 区 内 的 卫 
生 ， 怀 持 物 旬 整齐 ， 果 面 清洁 。， 





提示 
将 光标 定位 在 指定 的 位 置 后 ， 在 “分 栏 ”对 话 框 中 选择 “应 用 于 “插入 点 之 后 ”选项 ， 即 可 对 光标 之 后 的 内 容 进 行 分 栏 。 
生存 技 I5” 目 定义 分 栏 数 


如 果 “ 分 栏 ” 对 话 框 中 的 “ 预 设 ”分 栏 项 不 能 完全 满足 要 求 ， 还 可 以 在 “分 栏 ” 对 话 框 中 的 “ 栏 数 ” 后 单 击 数 字 调 节 按 钮 ， 
或 者 是 直接 输入 要 设置 的 栏 数 来 自 定义 分 栏 数 ， 如 右 图 所 示 。 





9.4.2 ”设置 通 仁 标题 


设置 通栏 标题 是 捐 不 管 正文 的 内 容 以 多 少 栏 显示 ， 标 题 行 总 显示 在 页 面 的 居中 位 置 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 设 置 分 栏 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 设 置 通栏 标题 .docx 


步骤 01 设置 分 栏 


打开 原始 文件 ， 选 中 文档 标题 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 


单 击 “ 一 栏 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


ji [纸张 方 向 - 呈 


步骤 02 设置 通栏 标题 的 效果 


此 时 可 以 看 到 文档 的 标题 位 于 两 栏 的 中 间 





， 即 为 通栏 标题 ， 如 下 图 所 示 。 


"分 栏 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 


域内 进行 (大 厅 、 


办 公 秩序 
工作 时 间 内 不 能 无 故 离 岗 、 串 岗 ， | 总 经 理 室 ) 请 不 要 再 个 人 工作 区 域 
不 得 用 聊 、 吗 等 食 、 大 声 嘲 峰 ， 应 | 内 进行 旋 舍 的 ， 以 斧 彩 啊 他 入 。* 


确保 办 公 环 境 保 持 安 静 。-. 在 每 天 的 工作 时 间 开 始 前 和 工作 时 
员工 间 的 工作 交流 应 访 在 公共 的 区 | 间 结 束 后 请 做 好 个 八 工 作 区 内 的 卫 
域内 进行 【人 大厅、 会 议 室 , 接待 宇 、 | 生 ， 保 持 物品 整齐 ， 呆 面 清 洁 。， 
| 





生存 技巧 ”使 用 制 表 符 精 确 排版 


在 不 想 使 用 表格 但 又 想 获得 表格 的 排版 效果 时 ， 可 以 使 用 制 表 符 进行 排版 。 在 标尺 中 单 击 左 侧 制 表 符 按钮 至 “ 左 对 齐 式 制 表 
符 ”[ 同 ， 在 标尺 中 单 击 需 要 定位 制 表 符 的 位 置 ， 输 入 文本 内 容 后 ， 将 饼 标 定位 至 分 割 文本 处 ， 例 如 “姓名 ”后 ， 按 【Tab】 键 ， 
此 时 后 面 的 文本 会 移动 到 设置 的 下 一 个 制 表 符 位 置 ， 按 照 此 方法 继续 设置 其 他 文本 即 可 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 

















9.5 ”设置 特殊 版 式 


特殊 版 式 包括 首 字 下 沉 和 中 文 版 式 两 种 。 


9.5.1 站 字 下 沉 

首 字 下 沉 的 方式 分 为 下 沉 和 悬挂 ， 用 户 可 以 根据 实际 需求 选择 合适 的 下 沉 方 式 。 设 置 首 字 下 沉 时 ， 还 可 以 设置 下 沉 文字 的 字 
体 和 下 沉 行 数 等 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文 件 \ 成 功 第 一 步 又 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 首 字 下 沉 .docx 


步骤 01 单 击 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 首 字 下 沉 的 文字 ,切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “前 字 下 沉 ” 按 钮 ，@ 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





批 和 计 页 局 相关 





弹出 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ，@ 在 “位 置 ”选项 组 中 单 击 “下 沉 ” 选 项 ，@ 在 “选项 ”选项 组 中 设置 字体 “楷体 ”、 下 沉 行 
数 “2”、 距 正文 “0.5 厘 米 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 03 ”设置 首 字 下 沉 效果 


此 时 可 见 段 首 的 “成 功 ” 二 字 字 体 变 大 并 下 沉 2 行 ， 段 藻 的 其 他 部 分 保持 原样 ， 如 下 图 所 示 。 


第 一 步骤 自我 分 析 。 














”成 功 的 起 点 往往 都 来 自 于 自我 分 























9.5.2 中文 版 式 


中 文 版式 是 一 种 自 定 义 中 文 或 混合 文字 的 版 式 ， 包 含 设置 字符 缩放 、 调 整 字 符 宽度 和 合并 字符 、 双 行 合 一 等 内 容 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 首 字 下 沉 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 中 文 版 式 .docx 
打开 原始 文件 ， 选 中 文本 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “中 文 版 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 符 缩 
放 >150%” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


+ | AaBbCc] AaBbCcD AaBbCcD 
三 = 1 志 枢 襄 排 中. 1 1 J 蕴 2 户 标 ,. ,正文 


Ih)... 
中 @ 单 击 
一 
有 和 4 2 ， 


品 曾 | 调 迷 定 度 中 . 


安 





步骤 02 设置 字符 缩放 的 效果 


此 时 即 为 文本 内 容 设置 了 中 文 版 式 中 的 字符 缩放 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


是 一 个 什么 样 








步骤 03 ” 单 击 “ 调 整 宽 度 ” 选 项 


选中 下 一 处 需要 设置 的 文本 内 容 ，@@ 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 调 整 宽度 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 fF | AaBbcc AaBbccD IAaBbCcD 
显 1 ”4, 第 2 级 标 .| ,正文 





弹出 “调整 客 度 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 新 文字 宽度 ”为 “25 字 符 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


(12.35 厘米 


取 衣 





此 时 可 以 看 见 设置 了 文字 宽度 的 效果 。 按 照 同 样 的 方法 ， 可 对 文档 中 的 其 他 内 容 设置 中 文 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


第 一 步 又 : 目 我 分 析 : 


成 功 的 起 点 往往 都 来 自 于 目 我 分 析 ， 因 为 每 
一 个 人 在 成 功 之 前 部 一 定 要 能 够 了 解 目 己 - 


「 解 目 己 到 后 十 一 个 什 各 梓 的 人 。:， 


了 了 解 目 己 人 生 的 目标 到 后 是 什么 。+ 


了 解 自己 最 适合 做 什么 类 型 的 工作 。- 





生存 技 I5 ”制作 联合 公文 头 

制作 联合 公文 头 的 方法 有 很 多 ，Word 的 “ 双 行 合 一 ”功能 是 其 中 一 种 。 输 入 文本 ， 如 “XX 省 人 民政 府 文件 ”， 将 光标 定 
位 至 “文件 前 ,在 “段落 组 中 单 击 “ 中 文 版 式 按钮， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 双 行 合 一 ”选项 ， 在 打开 的 “ 双 行 合 一 ”对 话 
框 的 “文字 ”文本 框 中 输入 “教育 厅 财 政 厅 ”， 再 单 击 “确定 按钮 ， 教育 厅 财 政 厅 便 自 动 以 联合 公文 头 的 形式 显示 ， 如 右 


图 所 示 。 





XX 省 人 民政 府 轩 上 文件 


9.6 为 文档 添加 页 局 和 页 肢 


页 眉 和 页 脚 通 弟 用 于 展示 文档 的 附加 信息 ， 如 日 期 、 页 码 、 单 位 名 称 等 。 本 节 主 要 介绍 页 眉 和 页 脚 的 添加 与 编辑 。 


9.6.1 ”选择 要 使 用 的 页 眉 样式 


Word 为 用 户 提供 了 多 种 页 眉 样式 ， 用 户 可 以 在 “页 眉 ” 下 拉 列 表 中 选择 喜欢 的 样式 插入 到 文档 中 生成 页 收 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 中 文 版 式 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 选 择 要 使 用 的 页 眉 样 式 .docx 

步骤 01 选择 页 眉 样 式 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ”组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 奥 斯 


J” 选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


CM Ly Re HAA 
入 天 文本 框 六 纯 村 Pr ee 


[昌国 国 国 4 A 


超 链 接 交叉 引用 批注 【 疯 后 


二 





此 时 可 以 看 见 在 页 面 的 顶端 添加 了 页 眉 ， 并 在 页 收 区 域 显 示 “ 文 档 标 题 ” 的 文本 提示 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 


成 功 的 起 点 往往 孝 来 目 了 
个 人 在 成 功 之 前 部 一 定 黑 



































到 | 民 古 3 小 什 次 样 


生存 技 I5 ”如 何 删 除 员 眉 中 的 横 线 


当 用 户 插入 了 页 由 后， 会 发 现 页 眉 处 有 一 条 横 线 ， 当 删除 页 眉 内 容 后 ， 该 条 横 线 却 没有 消失 ， 若 是 确实 不 布 望 显示 这 条 横 
线 ， 可 以 将 光标 定位 至 段落 标记 前 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ”组 中 的 “清除 所 有 格式 按钮， 再 关闭 页 届 页 脚 视图 ， 页 
届 的 横 线 就 消失 了 。 


9.6.2 ”编辑 页 忆 和 页 脚 内 容 


在 一 个 已 经 添加 了 页 眉 和 页 脚 的 文档 中 ， 如 果 要 编辑 页 导 和 页 脚 ， 需 要 先 将 页 眉 和 页 脚 切换 到 编辑 状态 中 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 选 择 要 使 用 的 页 届 样 式 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 编 辑 页 届 和 页 脚 内 容 .docx 

步骤 01 编辑 页 眉 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 收 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “编辑 页 
眉 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”输入 页 眉 文 本 


此 时 页 眉 呈 编辑 状态 ， 在 页 眉 的 提示 框 中 输入 页 眉 的 内 容 为 “成 功 人 十 心理 学 ”， 如 下 图 所 示 。 


第 一 步骤 :， 自 我 分 析 


”成 功 的 起 点 往往 都 来 自 于 自我 2 
个 人 在 成 功 之 前 都 一 定 要 能 够 1] 


人 小 什 有 各 丁 的 人 





步骤 03 ”输入 页 脚 


按键 盘 上 的 向 下 方向 键 ， 切换 至 页 脚 区 域 ， 输 入 页 脚 的 内 容 为 “2014 年 3 月 培训 | 课题”， 如 下 图 所 示 。 




















pd 年 3 月 塔 训 谋 通 + 





生存 技巧 ”设置 奇数 页 和 偶数 页 的 页 眉 页 脚 不 同 


奇数 页 和 偶数 页 的 页 眉 页 脚 不 同 在 长 文档 中 常 能 见 到 ， 如 制作 企业 宣传 册 ， 若 要 奇数 页 显示 公司 名 、 偶 数 页 显示 宣传 册 标 
题 ， 其 实 只 需要 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 在“ 版式” 选项 卡 下 名 
选 “奇偶 页 不 同 复 选 框 ， 单 击 确定 按钮 ， 接 着 再 分 别 对 奇数 页 和 偶数 页 的 页 眉 页 脚 进行 设置 就 行 了 。 


9.6.3 ”为 文档 插入 页 但 


页 码 是 每 一 个 页 面 上 用 于 标明 次 序 的 数字 ， 用 户 可 以 参照 下 面 的 步骤 为 文档 搬入 页 码 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \09\ 原 始 文件 \ 编 辑 页 届 和 页 脚 内 容 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \09\ 最 终 文件 \ 插 入 页 码 .docx 


步骤 01 选择 页 码 样式 


将 光标 定位 在 要 插入 页 码 的 位 置 ， 切 换 到 “插入 ”选项 上 不，@ 蛙 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “当前 位 置 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 页 码 的 样式 为 “ 双 续 条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”添加 页 码 的 效果 


此 时 在 光标 定位 处 添加 了 样式 为 双 续 条 的 页 码 ， 默 认 数 值 以 “1 ”开始 ， 如 下 图 所 示 。 


第 -一 步骤: 自我 分 析 


L. 


成 功 鸭 起 所 往往 痢 来 日 于 自我 分 析 , 因 为 每 一 
个 人 在 成 功 之 前 部 一 定 要 诸 吏 了 艇 目 已 + 





生存 拷 15 ”设置 起 始 页 码 


如 果 想 和 要 更 改 文档 的 起 始 页 码 ， 可 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 届 和 页 脚 ”组 中 单 击 “页 码 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 设 
置 页 码 格式 ”选项 。 打 开 “ 页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 “页 码 编号 ”选项 组 下 单 击 “ 起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 在 后 面 的 文本 框 中 输入 起 
始 页 码 即 可 ， 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 10 草 ”制作 图 文 并 成 的 文档 


要 制作 一 个 精美 的 Word 文 档 ， 需 要 将 文字 和 图 片 相 结 合 ， 让 图 片 来 辅助 说 明文 字 或 者 美化 文档 。 在 Word 文 档 中 添加 各 种 
图 片 、 插 入 艺术 字 及 绘制 示意 图 ， 都 是 为 了 让 文档 的 内 容 更 加 丰富 。 


10.1 插入 文本 框 


如 果 想 要 让 文档 中 的 文字 可 以 随时 移动 或 调节 大 小 ， 可 以 在 文档 中 插入 文本 框 ， 文 本 框 可 以 容纳 文字 和 图 形 。 插 入 文本 框 的 
时 候 ， 可 以 选择 预 设 的 文本 框 样式 插入 ， 也 可 以 手动 在 任意 地 万 绘制 文本 框 。 


原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \10\ 最 终 文件 \ 插 入 文本 框 .docx 


步骤 01 选择 文本 框 样式 


新 建 一 个 空 日 的 文档 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 样式 库 中 选择 “奥斯汀 
引言 ”， 如 下 图 所 示 。 








= - 3 =- = 
奥 斯 ;] 控 雪人 





步骤 02 插入 文本 框 的 效果 


此 时 在 文档 的 最 上 方 插入 了 一 个 样式 为 “奥斯汀 引言 ”的 文本 框 ， 文 本 框 目 动 被 选中 ， 如 下 图 所 示 。 


[ 绒 用 六 内 四 失措 欠 到 请 名 四 吝 检 和 入 度 放 ， 
于 者 贫 用 上 安 间 路 亩 要 点 。 要 站 岂 页 面 上 扒 . 


， 疗 条 从 世 就 蔬 此 攻 共 想 ， 办 层 匣 动 全 夺 可 - 人 





提示 
如 果 用 户 不 需要 含有 样式 的 文本 框 ， 可 以 手动 绘制 出 自己 需要 的 文本 框 。 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 


拉 列 表 中 单 击 “绘制 文本 框 ” 或 “绘制 竖 排 文 本 框 ” 选 项 ， 然 后 在 文档 的 任意 地 方 拖 动 鼠 标 绘制 出 一 个 横 排 或 竖 排 的 文本 框 。 在 
横 排 文本 框 中 输入 的 文字 从 左 到 右 排列 ， 在 坚 排 文本 框 中 输入 的 文字 从 上 到 下 排列 。 


步骤 03 ”输入 文本 内 容 


直接 在 文本 框 中 输入 文本 内 容 “ 春 天 .….. 去 赏 花 吧 ! ”， 此 时 文本 框 的 大 小 自动 和 内 容 相 匹配 ， 如 下 左 图 所 示 。 











步骤 04 选择 字体 样式 
切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “填充 -白色 ， 轮 廓 -着 色 
2， 清 晰 阴影 -着 色 2” 样式， 如 下 右 图 所 示 。 
好 形状 填充 ~ 文字 方向 > 
zwwes- A A A A A I 
形状 效果 - : ' 创建 链接 
文本 


LF: 14 站 





步骤 05 ”设置 字体 样式 后 的 效果 


此 时 为 文本 框 中 的 文字 应 用 了 预 设 的 样式 ， 将 文字 居中 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


当天 ~ 起 黄 准 虽 1 





生存 扩 15 ”自行 设置 文本 框 样式 


除了 可 以 为 文本 框 中 的 文本 设置 “艺术 字样 式 以 外 ， 还 可 以 为 文本 框 设置 “形状 样式 。 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 
卡 ， 在 “形状 样式 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 然 后 在 展开 的 库 中 选择 需要 设置 的 形状 样式 即 可 。 如 果 对 已 有 的 形状 样式 不 满意 ， 也 可 
以 在 “形状 样式 ”组 中 自行 设置 文本 框 的 形状 填充 、 形 状 轮廓 和 形状 效果 。 


生存 技巧 ”巧妙 组 合 多 个 文本 框 


车 要 将 文档 中 的 多 个 文本 框 对 象 变 成 一 个 对 和 象 ， 以便 对 文本 框 进行 格式 设置 ， 只 需要 按 住 【Cteqd】 键 不 放 ， 依 次 选中 多 个 文 
本 框 ， 再 右 击 和 鼠标， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “组 合 > 组 合 ”命令 即 可 。 


10.2 ” 湛 加 图 上 


为 了 使 文档 内 容 更 加 丰富 多 彩 ， 用 户 可 以 为 文档 插入 一 些 图 片 ， 特 别 是 在 制作 简报 或 宣传 文档 时 ， 图 片 可 以 起 到 很 好 的 委 饰 
作用 。 


10.2.1 插入 与 编辑 本 机 图 片 

通常 来 说 ， 插 入 图 片 是 指 插 入 计算 机 中 存储 的 图 片 ， 即 来 自 于 文件 中 的 图 片 。 这 些 图 片 也 许 并 不 能 完全 满足 用 尸 的 需求 ， 所 
以 插入 后 可 对 图 片 做 出 适当 的 调整 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 原 始 文 件 \ 插 入 文本 框 .docx、 风 景 .png 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 最 终 文件 \ 插 入 与 编辑 图 片 .docx 


> | 
” 
oo 





步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 图 片 的 位 置 ， 切 换 到 “插入 ”选项 下 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 


邮件 


弹出 “ 揪 入 图 片 ”对 话 框 ，@@ 找 到 图 片 保存 的 位 置 ， 选 中 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


办 | 插入 图 片 


小 国 “ 实例 六 件 ， 10 ， 局 治文 件 


ARA360 Drive 














步骤 03 ”插入 图 片 后 的 效果 


此 时 即 可 在 文档 中 看 到 插入 的 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 更改 图 片 颜 色 


单 击 图 片 将 其 选中 ,切换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 头 色 样式 库 中 选 
“饱和 度 400%”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 更 改 图 片 样式 


在 “图 片 样式 ”组 中 蛙 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 图 片 样式 库 中 选择 “映像 圆 角 矩形 ”， 如 下 图 所 示 。 


















































步骤 06 更 改 图 片 后 效果 


更 改 了 图 片 的 颜色 和 样式 后 ， 图 片 看 起 来 更 亮丽 、 美 观 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 07” 柔 化 图 片 的 边 绿 


@ 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 柔 化 边 绿 >10 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 08 ”和 柔 化 边缘 后 的 效果 


此 时 图 片 的 边 绿 加 入 了 和 柔 化 效果 ， 使 图 片 和 文档 背景 更 相 容 ， 如 下 图 所 示 。 


本 





提示 


在 调整 图 片 的 时 候 ， 除 了 可 以 调整 图 片 的 颜色 、 样 式 和 边缘 柔 化 度 外 ， 还 可 以 设置 图 片 的 艺术 效果 、 设 置 图 片 的 边框 、 更 改 
图 片 的 大 小 等 。 用 户 可 以 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 功能 组 中 找到 所 有 调整 图 片 的 功能 按钮 。 


生存 技 1 ”在 图 片 中 输入 文字 


有 时 用 户 需要 在 图 片上 输入 一 些 文字 ， 那 么 在 Wotd 中 如 何 实现 呢 ? 只 需要 选中 插入 的 图 片 ， 切 换 至 “图 片 工具 -格式 ”选项 
卡 ， 在 “排列 “组 中 单 击 “环绕 文字 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 衬 于 文字 下 方 ” 选项， 操作 完毕 后 ， 便 可 以 在 图 片上 任 
意 输入 文字 了 ， 输 入 文字 后 再 调整 图 片 位 置 即 可 。 


10.2.2 插入 与 编辑 联机 图 片 

如 果 在 计算 机 中 找 不 到 合适 的 图 片 ， 可 以 通过 联机 图 片 功能 ， 从 必 应 图 片 搜索 引擎 、OneDrive 网 盘 等 联机 来 源 中 搜索 并 插 
入 图 片 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \10\ 原 始 文件 \ 插 入 与 编辑 图 片 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 最 终 文件 \ 插 入 与 编辑 联机 图 片 .docx 

生存 技巧 ”设置 环绕 文字 的 位 置 


通常 用 户 在 设置 了 图 片 “ 紧 密 型 环绕 ”格式 后 ， 该 图 片 的 四 周 会 有 文本 内 容 ， 如 果 只 需要 在 图 片 左 侧 保留 文字 而 图 片 右 侧 为 
空白 ， 该 怎么 办 呢 ? 只 需要 选中 播 入 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “环绕 文字 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 其 他 布局 选项 ”选项 ， 在 “布局 ”对 话 框 中 单 击 “紧密 型 ”环绕 方式 ， 在 “环绕 文字 ”选项 组 中 单 击 选 中 “只 在 左 侧 ” 单 选 


按钮 ， 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


步骤 01 插入 图 像 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 02 搜索 图 像 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “ 必 应 图 像 搜索 ”后 的 文本 框 中 输入 “人 物 ”，@ 单 击 “ 搜 索 ” 按钮， 如 下 图 所 示 。 
FF un 
插入 图 月 


几 应 图 恨 搜 索 
挫 节 Web 





步骤 03 ”选择 并 插入 图 像 


此 时 ， 搜 索 出 了 一 系列 关于 “人 物 ” 的 图 像 ，@ 选 择 需 要 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ly bing 人物 
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此 时 在 文档 中 可 以 看 到 插入 的 图 片 。 为 了 方便 放置 图 片 ， 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 环 绕 文 字 > 浮 于 文字 上 
方 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 05 拖 动 图 片 


将 鼠标 指向 图 片 ， 此 时 鼠标 指针 呈 十 字 箭头 形 ， 拖 动 图 片 至 适当 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


D> 





步骤 06 更 改 图 片 的 亮度 和 对 比 度 


在 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 样式 中 选择 “亮度 : +40% 对 比 度 : - 
20%”， 如 下 图 所 示 。 





步 又 07 旋转 图 片 


为 了 让 图 片 与 画面 更 契合 ， 再 对 其 进行 旋转 。 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 ， 在 下 搁 菜单 中 选择 “水 平 翻转 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


忆 对 齐 > 
i 组合 





步骤 08 缩小 图 片 


将 妃 标 指针 移 侍 图 片 边缘 位 置 ， 拖 动 鼠 标 ， 将 图 片 调整 为 合适 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 




















步 又 09 ”设置 图 片 样式 


选中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 映 像 圆 角 起 形 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 10 ”编辑 图 片 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 图 片 的 最 终 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 














10.2.3 “插入 与 编辑 目 选 图 形 

目 选 图 形 的 种 类 很 多 ， 包 括 基 础 图 形 ， 如 圆 形 、 长 方形 、 委 形 等 ， 还 包括 线条 、 标 注 图 形 、 箭 头 图 形 等 。 用 户 在 文档 中 插入 
了 图 形 后 ， 可 在 图 形 中 编辑 文字 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 原 始 文件 \ 插 入 与 编辑 自选 图 形 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 最 终 文件 \ 插 入 与 编辑 自选 图 形 .docx 

生存 扩 15 ”编辑 自选 图 形 的 顶点 


当 用 户 插入 了 目 选 图 形 后 ， 若 对 图 形 的 整体 外 观 不 满意 ， 可 以 对 其 顶点 进行 编辑 。 只 需 右 击 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 编 辑 顶点 ”命令 ， 所 选 图 形 的 转折 点 就 会 出 现 黑 色 方 块 ， 这 便 是 图 形 的 顶点 ， 用 鼠标 左 键 拖 动 顶 点 可 以 调整 其 位 置 ， 图 形 的 
形状 也 随 之 更 改 ， 如 右 图 所 示 。 








步骤 01 插入 形状 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 形状 库 中 选择 “ 云 形 标注 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 拖 动 鼠 标 绘制 形状 ， 


步骤 03” 单 击 对 话 框 启动 器 


释放 妃 标 后 束 在 文档 中 插入 了 一 个 目 选 图 形 。 
”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


: 


如 下 图 所 示 。 


此 时 可 以 编辑 调整 图 形 。 


x 人 9 AVCQD 





切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样 


= 


Er 1 外 1 1 情 | 1 和 1 1 有 | 





步骤 04 ”设置 形状 的 填 元 效果 


弹出 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ，@ 在 “填充 ”组 中 单 击 选中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 颜色 为 “绿色 ,个 性 色 6， 淡 色 
40%”@， 设 置 渐变 光圈 位 置 为 “60%”， 如 下 图 所 示 。 


设置 形状 格式 


形状 过 园 。 文本 过 项 


























步骤 05 ”设置 形状 的 线条 


@ 在 “线条 ”组 中 日 击 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ，@ 设 置 线条 的 颜色 为 “日 色 ， 背 景 1”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ” 托 动 调和 标注 


返回 到 文档 中 ， 可 以 看 见 设置 了 格 陈 后 的 形状 效果 。 单 击 形状 下 方 的 标注 指向 按钮 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 07 输入 文本 内 容 


释放 鼠标 后 ， 在 形状 中 单 击 输入 文本 内 容 “ 快 乐 地 员 伦 吧 ”， 为 了 使 文字 排列 在 一 行 中 ， 将 鼠标 指 癌 形状 右 下 角 ， 拖 动 鼠 标 
改变 形状 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 08 设置 形状 后 的 最 终 效果 


释放 鼠标 后 ， 束 完成 了 对 形状 的 调整 和 编辑 ， 此 时 用 尸 可 以 看 到 整个 形状 的 效果 。 当 公司 组 织 春 六 时 ， 此 文档 即 可 作为 一 个 
很 活泼 的 宣传 简报 ， 如 下 图 所 示 。 











提示 


绘图 画布 可 以 将 多 个 形状 组 合 起 来 ， 若 用 户 需要 插入 多 个 形状 ， 并 要 统一 对 它们 进行 设计 ， 就 可 以 创建 一 个 画布 。 在 “ 插 


图 组 中 单 击 “形状 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “新 建 绘图 画布 ”选项 ， 此 时 将 在 文档 中 插入 一 个 画布 ， 此 画布 中 不 能 输 


入 文字 。 
生存 拷 15 ”设置 自选 图 形 的 默认 格式 


如 果 用 户 需要 绘制 一 组 格式 相同 的 自选 图 形 ， 逐 个 绘制 后 再 调整 格式 很 耗 时 ， 是 否 有 办 法 一 次 搞定 呢 ? Word 考 虑 到 了 
点 ， 用 户 只 需要 把 一 个 自选 图 形 的 格式 设置 为 想 要 的 格式 ， 然 后 右 击 它 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 为 默认 形状 命 
后 再 绘制 其 他 自选 图 形 时 就 将 直接 采用 这 个 默认 的 格式 。 


统 
令 ， 之 
生存 扩 巧 ”图 片 的 蔡 损 与 删除 


若 对 插入 的 图 片 不 满意 ， 不 需要 用 户 执行 删除 再 插入 的 操作 ， 只 需 选 中 要 替换 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 
击 “ 更 改 图 片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 重新 选择 需要 的 图 片 ， 再 单 击 “插入 ”按钮 即 可 。 该 功能 对 于 已 经 设置 了 
图 片 格 式 的 图 片 替换 非常 实用 。 


10.2.4 插入 屏 盐 勇 辑 

当 打 开 一 个 窗口 后 ， 发 现 窗口 或 窗口 中 某 些 部 分 适合 于 插入 文档 中 ， 就 可 以 使 用 屏幕 剪辑 功能 截取 整个 窗口 或 窗口 的 某 部 分 
插入 到 文档 中 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \10\ 原 始 文件 \ 插 入 屏幕 堆 图 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \10\ 最 终 文 件 \ 插 入 屏幕 截图 .docx 

步骤 01 插入 屏幕 截图 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “屏幕 部 辑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 


形状 SmartArt 



































步骤 02 截取 图 像 


此 时 ， 当 前 打开 的 窗口 将 进入 被 剪辑 的 状态 中 ， 拖 动 鼠 标 ， 框 选 窗口 中 需要 剪辑 的 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”调整 图 片 


释放 鼠标 后 ， 即 为 文档 插入 了 一 张 屏幕 荔 辑 的 图 片 ， 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 环 绕 文 字 > 浮 于 文字 上 方 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


衬 于 文字 下 方 (D) 





步骤 04 ” 拖 动 图 片 


拖 动 图 片 至 文档 中 适当 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 此 时 图 片 背 景 为 晶 色 ， 看 起 来 并 不 美观 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05? 删除 背景 


切换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ”确定 背景 的 删除 


图 中 洋红 色 部 分 是 要 删除 的 区 域 ， 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 确 定 背景 的 删除 ， 如 下 
图 所 示 。 




















































































































步骤 07 删除 背景 后 的 效果 


此 时 可 见 图 片 的 日 色 背 景 被 删除 了 ， 只 保留 了 蝴蝶 和 花 米 的 图 像 ， 一 份 精 美的 简报 就 完成 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 综 上 所 述 ， 
在 文档 中 插入 图 片 都 需要 适当 地 做 出 调整 ， 图 片 的 调整 和 编辑 包括 很 多 方面 ， 用 户 只 需要 根据 实际 情况 选择 调整 的 部 分 即 可 。 





提示 


如 果 标 记 的 部 分 不 是 需要 删除 的 背景 区 域 ， 用 户 可 以 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 单 击 “ 优 化 ”组 中 的 “标记 要 删除 的 区 域 ” 按 
钮 ， 然 后 拖 动 中 标 绘 制 要 删除 的 区 域 即 可 。 


生 作 技巧 ”让 图 片 更 “ 瘦 ” 一 


插入 的 图 片 越 多 、 图 片 尺寸 越 大 ， 文 档 的 大 小 也 会 随 之 增加 。 若 要 将 文档 发 给 他 人 ， 是 需要 花费 一 定时 间 的 ， 此 时 可 以 对 文 
档 中 的 图 片 进行 压缩 ， 只 需要 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 压 缩 图 片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “压缩 图 片 ” 对 话 框 中 设置 “ 压 
缩 选 项 ”和 “目标 输出 ” 即 可 


10.3 插入 过 术 字 


艺术 字 是 一 种 富 于 创意 性 、 美 观 性 和 修饰 性 的 特殊 文字 ， 一 般 用 于 文档 的 标题 或 文档 中 需要 修饰 的 内 容 。 艺 术 字 通常 都 是 包 
合 在 一 个 文本 框 中 的 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 原 始 文 件 \ 组 织 结构 图 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 最 终 文件 \ 插 入 艺术 字 .docx 


步骤 01 选择 艺术 字 类 型 


打开 原始 文件 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 艺术 字样 式 库 中 选择 “填充 - 
黑色 ， 文 本 1， 轮 廓 -背景 1， 清 晰 阴影 -背景 1” 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 





如 果 用 户 在 一 个 文档 中 播 入 了 多 个 艺术 字 ， 不 要 担心 它们 的 排列 问题 ， 因 为 Word 2016 为 大 家 准备 了 多 种 排列 艺术 字 的 方 
式 ， 只 需要 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 ， 即 可 在 打开 的 “选择 ” 窗 格 中 选择 需要 排列 的 艺术 字 ， 
在 “排列 组 中 单 击 “上 移 一 层 ”或 “下 移 一 层 ， 按 钮 进行 层 登 排放 。 


步骤 02 插入 艺术 字 效 果 


此 时 在 文档 中 插入 了 一 个 艺术 字 文 本 框 ， 在 文本 框 中 包含 提示 用 性“ 请 在 此 放置 您 的 文字 ”的 字样 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 文本 


根据 需要 在 文本 框 中 输入 文本 内 容 “ 公 司 人 员 组 织 结 构图 ”， 如 下 图 所 示 。 











ABC 公司 组 织 荡 构图 展示 + 





步骤 04 ”应 用 样式 


切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


组 妇 洁 构图 ,docx - Word 






































步骤 05 更改 形状 


@ 在 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 改 形状 ”选项 ， 在 展开 的 形状 库 中 选择 “ 核 
人 台 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 更 改 形状 后 的 效果 


更 改 文本 框 的 样式 和 形状 类 型 后 ， 可 以 看 见 文 本 框 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 为 了 让 文本 框 和 文档 中 的 文字 更 匹配 ， 可 以 调 
整 文本 框 的 大 小 。 
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步骤 07 调整 形状 大 小 


在 “大 小 ”组 中 单 击 微调 按钮 ， 调 整形 状 的 高 度 为 “3 厘米 ”、 宽 度 为 “15 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 
























































步骤 08 调整 形状 后 的 效果 


调整 好 文本 框 的 大 小 后 ， 可 以 看 见 文本 框 的 显示 效果 ， 此 时 文本 框 的 外 形 和 文档 中 的 文字 更 加 匹配 ， 如 右 图 所 示 。 


| | 
ABC 公司 组 织 结 构图 展示 - 
2018 年 1 日 43 日。 
入 事 间 嗣 | 作 * 





提示 


如 果 要 调整 文本 框 中 艺术 字 的 字体 ， 可 以 先 选中 需要 调整 的 文本 ,切换 到 “开始 ”选项 卡 下 ， 在 “字体 ”组 中 即 可 设置 艺术 


生 仓 技巧 ”用 艺术 了 字 为 目 选 图 形 添 加 倾斜 标注 


有 时 需要 给 播 入 的 自选 图 形 添 加 标注 ， 茶 些 情况 下 还 需要 使 标注 文字 以 一 定 角度 倾斜 显示 ， 直 接 旋转 文本 框 或 形状 ， 其 中 的 
文字 是 不 会 跟着 旋转 的 ， 那 怎么 使 Word 中 的 文字 倾斜 呢 ? 这 就 要 用 到 艺术 字 了 。 插 入 艺术 字 后 ， 单 击 并 拖 动 艺术 字 上 方 的 旋转 
手柄 至 适当 的 角度 ， 然 后 抑 动 艺术 他 至 图 形 中 的 标注 位 置 即 可 。 


生存 技 I5 ”转换 艺术 字 效 果 


用 户 还 可 以 通过 转换 艺术 字 的 外 形 创 建 出 更 丰富 的 显示 效果 ,例如 将 艺术 字 设 置 为 “ 桥 形 ”， 只 需要 选中 艺术 字 ,， 在 “绘图 
工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 字 效 果 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “转换 选项 ， 在 展开 的 库 中 选择 “ 桥 形 ”样式 即 可 ， 
效果 如 石 图 所 示 。 





10.4 ”插入 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 一 种 文字 和 形状 相 结 合 的 图 形 ， 它 能 直观 地 以 可 视 化 的 方式 表达 出 信息 之 间 的 关系 。 在 日 常 工作 
SmartArt 图 形 主 要 用 于 制作 流程 图 、 组 织 结 构图 等 。 


+ 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 原 始 文 件 \ 插 入 艺术 字 .docx 
最 终 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \10\ 最 终 文件 \ 插 入 SmartArt 图 形 .docx 
步骤 01 选择 SmartArt 图 形 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “smartArt” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


插入 | 设计 布局 引用 
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”ABC 公司 组 织 结构 图 展示 








用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 
块 ， 可 最 大 化 形状 的 水 平和 垂 
间 。 








步骤 03 ”插入 图 形 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 组 织 结构 图 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 输入 文本 内 容 


分 别 选中 SmartArt 图 形 中 的 形状 ， 输 入 相应 的 文字 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 添加 形状 


选中 包含 “行政 经 理 ” 的 形状 ， 石 击 明 标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 添 加 形状 ”命令 ， 在 展开 的 下 级 菜单 中 单 击 “ 在 后 面 


添加 形状 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 06 ”添加 形状 后 的 效果 


此 时 在 所 选 形状 的 后 面 添加 了 一 个 形状 ， 再 输入 相应 的 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


( 
营销 








提示 


添加 形状 还 可 以 借助 文本 窗 格 。 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 文本 窗 格 展开 按钮 ， 会 打开 文本 窗 格 ， 在 窗 格 中 每 个 符号 占 位 符 即 


代表 一 个 形状 ， 定 位 添加 形状 的 位 置 ， 按 下 〖“【Enter】 键 即 可 自动 添加 形状 。 


生存 技巧 ”单独 更 改 SmartArt 图 形 形 状 


插入 SmartAtt 图 形 后 ， 可 以 随意 更 改 任意 一 个 形状 的 样式 。 只 需要 选中 该 形状 ， 在 “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “更 
改 形状 ”按钮 ， 在 展开 的 形状 库 中 选择 其 他 形状 样式 ， 即 可 单独 将 该 形状 更 改 为 所 选 的 样式 。 


步骤 07 添加 其 他 形状 


根据 需要 在 相应 形状 的 上 下 左右 添加 需要 的 形状 ， 并 输入 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


各 销 丝 理 

















步骤 08 ”更改 图 形 颜 色 


切换 到 “SmartArt 了 工具- 设计” 选项 卡 ，@ 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 颜色 库 中 选择 “ 渐 
变 循环 -个 性 色 3” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 09 ”更 改 图 形 样式 


在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “SmartArt 样 式 ” 组 中 单 击 样式 库 中 的 “细微 效果 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


斤 我 您 下 雪人 做 什 么 .. 
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步骤 10 ”美化 图 形 后 的 效果 


为 SmartArt 图 形 设 置 了 颜色 和 样式 后 ， 图 形 的 外 观 和 整个 文档 的 风格 更 相 答 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 








生存 技巧 ”更 改 SmartArt 图 形 布局 


除了 能 更 改革 独 的 形状 外 ， 用 户 还 可 以 更 改 SmartArt 图 形 的 整体 布局 ， 只 需要 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 选项 卡 下 单 击 “更 改 
布局 ”按钮 ， 在 展开 的 布局 库 中 重新 选择 SmattAtt 布 局 样式 即 可 。 应 用 不 同 的 布局 可 以 从 不 同 角度 诠释 信息 与 观点 ， 从 而 更 有 效 


地 传达 信息 。 


第 11 章 ”在 文档 中 合理 使 用 表格 


表格 是 用 于 表达 文本 内 容 的 一 种 方式 ， 相 对 于 纯 文字 内 容 ， 其 表达 效果 更 简单 、 更 和 直观。 在 Word 文 档 中 ， 用 户 不 仅 可 以 使 
用 多 种 方法 来 插入 表格 ， 还 可 以 随意 调整 表格 中 的 单元 格 。 为 了 让 整个 文档 看 起 来 更 美观 ， 也 需要 对 插入 的 表格 进行 一 定 程度 的 
美化 。 


11.1 创建 表格 


要 使 用 表格 来 表达 内 容 ， 首 先 束 需要 学 会 创建 表格 。 在 文档 中 创建 表格 的 方法 有 三 种 ,分别 为 利用 表格 模板 插入 表格 、 手 动 
绘制 表格 和 利用 对 话 框 快速 插入 表格 。 


11.1.1 插入 表格 


利用 表格 模板 来 插入 表格 可 以 说 是 一 种 最 常用 的 方法 ,但 是 ， 这 种 方法 却 存 在 一 定 的 局 限 性 ， 因 为 表格 模板 最 多 只 能 创建 8 
行 10 列 的 表格 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 销 售 统 计 表 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 插 入 表格 .docx 
步骤 01 插入 表格 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 需要 插入 表格 的 位 置 上 ， 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 表格 模板 中 选择 表格 的 行列 为 “4x4”， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 



































步骤 02 插入 表格 后 的 效果 


此 时 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 4 行 4 列 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 统计 表 + 





步骤 03 输入 内 容 


根据 需要 在 表格 中 输入 文本 ， 即 完成 了 整个 表格 的 创建 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 统计 表 + 
销售 店铺 + 销售 月 份 * 结 总 人 金 
美好 店 ? |1 有 18 伯 |3985p | 


169 件 * 1 
1 月: TT |286540 | 


生存 技巧 ”快速 插入 Excel 电 子 表格 





用 户 可 以 插入 一 张 拥有 全 部 数据 处 理 功 能 的 Excel 电 子 表 格 ， 从 而 间接 增强 Word 2016 的 数据 处 理 能 力 ， 只 需要 单 击 “ 表 
格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 就 可 以 在 文档 中 出 现 Excel 的 功能 区 和 工作 表 。 


11.1.2 ”手动 绘制 表格 


如 果 要 随心 所 欲 地 创建 特殊 格式 的 表格 ， 束 需要 用 户 手 动 绘制 表格 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 通 信 簿 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 手 动 绘 制 表格 .docx 
步骤 01 单 击 “ 绘 制 表 格 ” 选 项 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 企 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “绘制 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 表格 


此 时 ， 鼠 标 指 针 呈 铅笔 形 ， 拖 动 鼠 标 在 适当 的 位 置 处 绘制 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


和 





步骤 03 ”绘制 表格 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 继 续 绘制 表格 的 行 和 列 线 。 完 成 整个 表格 的 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 输入 内 容 


按 【Esc】 键 ， 结 束 绘制 表格 ， 鼠 标 扎 针 由 铅笔 形 恢复 为 箭头 状 ， 表 示 可 以 进行 文档 的 编辑 。 此 时 可 在 绘制 的 表格 中 输入 文 


， 如 下 图 所 示 。 























生存 拷 15 ”全 选 表格 的 方法 


在 Word 2016 中 ， 可 以 使 用 两 种 方式 快速 选中 整个 表格 。 方 式 一 : 将 鼠标 指针 指向 表格 左上 方 ， 此 时 会 出 现 寺 按钮 ， 单 击 该 
按钮 即 可 选中 表格 。 方 式 二 : 将 光标 定位 至 表格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 选项 卡 中 单 击 “ 选 择 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “选择 表格 ”选项 ， 也 能 将 整个 表格 选中 。 


11.1.3 ”快速 插入 表格 


利用 对 话 框 可 以 在 创建 表格 之 前 调整 好 表格 的 尺寸 、 列 宽 等 ， 达 到 快速 创建 表格 的 效果 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 考 勤 表 .docx 

最 终 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 快 速 插入 表格 .docx 
步骤 01 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 视图 











三 尚 ”文本 转换 成 表格 (V) 


让 四 “Excel 电子 表格 0 
快速 表格 上 





步骤 02 设置 表格 的 尺寸 


弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 表格 的 列 数 为 “15”、 行 数 为 “6”，@ 单 击 “ 根 据 内 容 调 整 表 格 ” 单 选 按钮 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”插入 表格 的 效果 


此 时 ， 在 文档 中 插入 了 列 数 为 15、 行 数 为 6 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


JEEEEEEEEEE 


步骤 04 ”输入 内 容 后 的 效果 








根据 需要 在 表格 中 输入 文字 ， 表 格 中 的 单元 格 大 小 目 动 和 文本 内 容 的 长 度 相 匹 配 ， 如 下 图 所 示 。 








11.1.4 ”绘制 斜 线 表 头 

制作 表格 时 ， 有 了 时候 标题 栏 需要 用 和 斜 线 来 区 分 两 个 标题 的 指向 ， 但 是 ,创建 的 单元 格 中 是 不 会 自动 创建 出 一 条 和 斜 线 的 ， 这 时 
候 丈 需要 用 户 利用 手动 绘制 表格 的 功能 绘制 一 条 和 斜 线 ， 以 便 做 出 斜 线 表 头 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 快 速 插入 表格 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11 人 N\ 最 终 文件 \ 绘 制 斜 线 表 头 .docx 


步骤 01 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 企 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “绘制 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 斜 线 


在 需要 绘制 斜 线 的 单元 格 中 ， 斜 向 下 拖 动 鼠标 ， 绘 制 斜 线 。 释 放 鼠 标 后 ， 可 以 查看 绘制 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





11.2 编辑 表格 


在 文档 中 创建 一 个 表格 后 ， 为 了 满足 输入 文本 内 容 的 需要 ， 可 以 对 表格 进行 编辑 。 编 辑 表格 一 般 包括 在 表格 中 插入 行 和 列 、 
对 单元 格 进行 合并 和 拆 分 、 调 整 行 局 和 列 宽 、 调 整 表格 的 对 齐 方式 这 几 廊 面 。 


11.2.1 在 表格 中 插入 行 和 列 


插入 表格 时 ， 也 许 无 法 预 估 需要 多 少 行 和 列 ， 那 么 在 表格 中 添加 文本 内 容 时 ， 如 果 表 格 中 的 行 和 列 无 法 满足 需求 ， 可 以 在 表 
格 中 直接 插入 新 的 行 或 询 。 


原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \11N\ 原 始 文件 \ 人 力 需 求 规划 表 .docx 
最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文 件 \ 在 表格 中 插入 行 和 列 .docx 
生存 技巧 巧 用 【Enter】 键 增加 表格 行 


若 需 在 表格 中 添加 行 ， 有 一 种 最 快捷 的 方式 ， 那 就 是 将 光标 定位 至 表格 某 一 行 后 的 “段落 标记 处， 再 按 【Entet】 键 ， 即 
可 在 该 行 下 方 插入 新 的 一 行 。 


生存 技巧 ”一 次 性 插入 多 行 或 多 列 

对 于 已 经 插入 的 表格 ， 若 需要 再 添加 多 行 或 多 列 ， 例 如 再 添加 5 列 ， 可 以 按照 下 面 的 方法 快速 添加 : 在 表格 中 选择 5 列 单元 
格 ， 并 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 播 入 > 在 右 侧 播 入 列 ” 命令 即 可 。 选 中 几 列 单元 格 ， 在 右 侧 就 会 一 次 性 增加 几 列 。 播 入 
多 行 单 元 格 同 理 。 

步骤 01 插入 行 


打开 原始 文件 ，@@ 将 光标 定位 在 需要 插入 行 的 上 方 单元 格 中 ， 切 损 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 
的 “在 下 方 插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 行 的 效果 


此 时 ， 在 光标 定位 的 下 万 插入 了 一 行 早 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 列 


将 光标 定位 在 需要 插入 惠 的 左 万 单元 格 中 ,在 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 “ 在 右 侧 揪 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”插入 列 的 效果 


此 时 新 插入 了 一 询 。 根 据 需 要 企 新 插入 的 行 和 列 中 添加 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


可 以 为 表格 插入 新 的 行 和 列 ， 也 可 以 删除 表格 中 不 需要 的 行 和 列 。 将 光标 定位 在 需要 删除 的 行 或 列 包 含 的 任意 单元 格 中 ， 
在 “ 行 和 列 组 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 执行 的 相应 命令 选项 即 可 。 


11.2.2 ”合并 和 拆 分 单元 格 


在 调整 表格 的 格式 时 ， 一 般 都 会 需要 合并 和 拆 分 单元 格 。 合 并 单元 格 即 将 多 个 相 邻 的 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 而 拆 分 单元 
格 是 将 一 个 单元 格 拆 分 成 多 个 单元 格 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 在 表格 中 播 入 行 和 列 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 合 并 和 拆 分 单元 格 .docx 
步骤 01 ”合并 单元 格 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 合并 的 单元 格 区 域 ，@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 合 并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 近 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”合并 单元 格 的 效果 





此 时 可 以 看 见 单元 格 区 域 锌 合并 了 ， 采 用 同样 的 方法 可 对 表格 中 的 其 他 单元 格 区 域 进行 合并 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03” 拆 分 单元 格 


@ 将 光标 定位 在 需要 拆 分 的 单元 格 中 ，@@ 单 击 “ 合 并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
加 高 度 : |0.56 厘米 “| 时 分布 行 
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步骤 04 ”设置 拆 分 的 列 数 和 行 数 


弹出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ，@ 设 置 询 数 为 “1”、 行 数 为 “2”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05?” 拆 分 后 的 效果 


此 时 将 一 个 单元 格 拆 分 成 了 两 个 单元 格 ， 在 单元 格 中 输入 需要 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


预计 到 了 日 期 =| 学 


Em EL = 
2014.3-157 





生存 技 15 ”快速 将 表格 一 分 为 二 


若 要 将 整个 表格 分 割 成 两 个 ， 例 如 将 表格 前 3 行 分 割 为 一 个 表格 ， 剩 余 的 分 割 为 另 一 个 表格 ， 可 以 将 光标 定位 至 表格 的 第 4 行 
任意 单元 格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 拆 分 表格 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 











生存 技巧 ”表格 跨 页 时 标题 行 目 动 重复 


使 用 Wotd 编 辑 表 格 时 ， 难 免 会 出 现 跨 页 表格 的 情况 ， 由 于 下 一 页 的 内 容 缺 少 标题 行 ， 查 看 起 来 很 不 方便 ， 手 工 添加 标题 又 
显得 很 麻烦 。 其 实 Wotd 为 用 户 设计 了 “重复 标题 行 ” 功 能 ， 只 需要 将 光标 定位 至 表格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 
击 “ 重 复 标题 行 ”按钮 ， 即 可 在 第 二 页 表格 自动 重复 显示 标题 行 。 


11.2.3 ” 目 动 凋 整 行 局 与 询 贸 

添加 在 表格 中 的 文本 内 容 的 字号 可 能 有 大 有 小 ， 或 许 还 包含 有 多 行文 字 或 是 一 行 较 长 的 文字 ， 这 时 候 束 需要 调整 单元 格 的 行 
高 和 列 宽 ， 让 单元 格 与 文本 内 容 相 匹 配 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 合 并 和 拆 分 单元 格 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 自 动 调整 行 高 和 列 宽 .docx 

步骤 01 调整 表格 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 表格 中 ， 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”组 中 的 “ 目 动 调整 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “根据 内 容 目 动 调整 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


6 国定 列 宽 (N) 














日 期 * 
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主管 。 








步骤 02 调整 表格 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 表 格 的 行 高 和 列 宽 上 自动 和 表格 中 的 文本 内 容 相 匹配 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 需求 规划 表 。 


行政 部 经理 ?| 2014-3-1? | 本 科 ” | 社会 招聘 | 1 


销售 部 | 主管。 
= 2 人 
EE | 





提示 
除了 利用 自动 调整 行 高 和 列 宽 的 方法 来 调整 表格 高 度 和 宽度 ， 还 可 以 将 鼠标 指针 移 到 列 与 列 之 间或 行 与 行 之 间 的 表格 线 上 ， 


当 鼠 标 指 针 变 为 双 箭 头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 向 右 、 向 左 或 者 向 下 、 向 上 拖 动 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 快速 


调整 表格 的 列 宽 或 行 高 。 
生存 技巧 ”三 线 表 的 制作 


在 日 常 编辑 文档 过 程 中 ,很 多 时 候 会 用 到 三 线 表 ，Word 2016 可 以 轻松 地 制作 出 来 。 首 先 插入 10 列 5 行 表 格 ， 选 中 表格 后 ， 
在 “表格 工具 -设计 选项 卡 下 单 击 “ 边 框 ” 下拉 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 “对话 


框 ， 在 “边框 ” 选项 卡 下 单 击 We 设置 “宽度 ” 为 “1 .5 磋 ” 在 右 侧 “预览 ” 选项 组 中 单 击 和 和 按钮 ， 完成 后 ， 单 
击 “ 绘 制 表格 ”按钮 ， 在 表格 第 二 行 从 左 到 右 绘制 一 条 线 ， 粗 细 根 据 实际 需求 来 调整 。 


11.2.4 ”调整 表格 的 对 亨 万 式 


要 让 表格 位 于 页 面 的 最 左边 、 中 间或 最 右边 等 位 置 ， 可 以 使 用 不 同 的 对 齐 方 式 功能 来 实现 表格 位 置 的 调整 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 自 动 调整 行 高 和 列 宽 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 调 整 表 格 的 对 齐 方式 .docx 

步骤 01 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”组 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 表格 中 任意 位 置 ， 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”组 中 的 对 话 框 局 动 
器 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 对 齐 方 式 





弹出 “表格 属性 ”对 话 框 ，@ 人 在 “表格 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 对 章 亡 式 ”组 中 的 “居中 ”图 标 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 


所 示 。 
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步骤 03 对齐 后 的 效果 


此 时 将 表格 放置 在 页 面 的 水 平 居 中 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 需 求 规划 表 + 





























11.2.5 ”调整 表格 内 容 的 对 齐 万 式 

在 表格 中 添加 的 文本 内 容 默 认 都 是 显示 在 单元 格 的 最 左边 的 ， 为 了 满足 表格 布局 的 需要 ， 往 往 要 适当 地 调整 这 些 内 容 在 单元 
格 中 的 对 齐 方式 ， 例 如 将 内 容 居 中 或 靠 上 右 对 齐 等 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 调 整 表 格 的 对 齐 方式 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 调 整 表 格 内 容 的 对 齐 方式 .docx 

步骤 01 选择 对 齐 方式 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 整个 表格 ，@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 对 齐 方 式 ” 组 中 的 “水 平 居中 ”按钮 ， 如 下 
左 图 所 示 。 
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人 力 需 求 规划 表 - 


预计 到 职 日 期 本 招聘 方式 


行政 部 经理? | 2014-3-1?” | 本 科 。 ”| 社会 招聘 ; 
2014-3-15° | 


nn 
”Ey 


校园 招聘 











步骤 02 ”居中 对 齐 的 效果 


此 时 表格 中 的 内 容 全 部 显示 在 水 平 居 中 的 位 置 ， 如 下 右 图 所 示 。 





生存 技巧 ”精确 设置 单元 格 大 小 与 边 距 


Wotd 除 了 能 根据 表格 内 容 来 调整 单元 格 的 宽度 和 高 度 外 ， 还 允许 用 户 精确 设置 单元 格 宽度 和 高 度 ， 只 需要 切换 至 “表格 工 
有 具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 大 小 ”组 中 输入 “高 度 ”和 “宽度 ” 值 即 可 。 对 于 单元 格 中 文字 与 单元 格 边 框 的 距离 ， 在 Word 中 
也 能 精确 调整 。 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “单元 格 边 距 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 可 以 自 定义 单元 格 边 距 。 


11.3 ”美化 表格 


为 了 制作 一 个 专业 、 美 观 的 表格 ， 仪 仪 是 对 表格 行列 或 单元 格 大 小 进行 编辑 是 远 远 不 够 的 ， 还 需要 设置 表格 的 边框 和 旗 纹 来 
美化 表格 。 当 然 ， 要 达到 快速 美化 表格 的 目的 ， 可 以 直接 套用 系统 中 预 设 的 表格 样式 。 


11.3.1 ”设置 表格 边框 与 底 纹 

在 设置 表格 边框 的 时 候 可 以 选择 不 同 的 线条 样式 ， 还 可 以 调整 边框 的 颜色 和 粗细 。 给 表格 增加 底 纹 时 ， 也 可 以 在 多 种 颜色 中 
随心 所 欲 地 选择 需要 的 颜色 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 各 部 门 名 额 编制 计划 表 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 给 表格 增加 边框 与 底 纹 .docx 


步骤 01 ”选择 边框 样式 
打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 表格 中 的 任意 位 置 ， 切 换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 下 ， 单 击 “ 边 框 ” 组 中 的 “ 笔 样 式 ” 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “三 重 实 线 ”， 如 右 图 所 示 。 


表格 样式 


导 i | 








普通 





生存 技 I5 ”文本 和 表格 之 间 的 转换 


在 Wotrd 中 ， 文 本 与 表格 是 可 以 快速 相互 转换 的 。 要 由 表格 转换 为 文本 ， 使 用 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 中 的 “转换 为 文 
本 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 文字 分 隔 符 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ; 要 由 文本 转换 为 表格 ， 播 入 分 隔 符 将 文本 分 成 列 ， 使 用 
段落 标记 表示 要 开始 新 行 的 位 置 ， 选 中 所 有 文本 ， 在 “ 播 入 组 中 单 击 “ 表 格 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “文本 转换 成 表 


格 选项， 弹出 “将 文字 转换 成 表格 ”对话 框 ， 设置 表格 尺寸 、“ 自 动 调整 ”操作 以 及 文字 分 隔 符 位 置 ， 确 定 即 可 。 


步骤 02 ”选择 笔 颜 色 


@ 在 “边框 ”组 中 单 击 “ 笔 颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 颜色 库 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”绘制 边框 


设置 好 边框 的 样式 和 颜色 后 ， 可 见 妃 标 指针 呈现 铅笔 形 ， 单 击 要 设置 边框 的 表格 线 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”绘制 边框 的 效果 


释放 鼠标 后 即 绘制 出 了 一 条 设置 好 样式 的 边框 ， 如 下 图 所 示 。 


各 部 门 名 额 编制 计划 表 | 








步骤 05 绘制 完 所 有 边框 的 效果 


采用 同样 的 方法 给 表格 绘制 不 同 的 边框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”选择 底 纹 颜色 





选择 要 添加 底 纹 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “表格 样式 ”组 中 单 击 “ 底 纹 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 颜色 库 中 选择 “ 柳 色 ,个 性 色 
6， 淡 色 80%”， 如 下 左 图 所 示 。 


本 面 而 扑面 硬 硬 而 国 四 
无 颜色 (N) 


入 ”其 他 颜色 (M).. 








步 又 07 添加 底 纹 后 的 效果 


此 时 为 单元 格 区 域 添加 好 了 底 纹 ， 使 标题 和 内 容 之 间 区 分 开 来 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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提示 


除了 通过 绘制 边框 的 方法 为 表格 设置 边框 样式 外 ， 还 可 以 在 “边框 ”组 中 单 击 “边框 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 要 添加 的 边框 类 型 。 


生存 技 I5 ”隐藏 表格 线 


若 要 将 表格 的 所 有 线条 都 隐藏 挤 ， 可 以 单 击 表格 左上 角 的 全 选 按 钮 ， 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “边框 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 框 线 ”选项 ， 即 可 将 所 有 表格 线 隐藏 ， 如 右 图 所 示 。 





11.3.2 ”套用 表格 样式 


Word 2016 为 用 户 提供 了 许多 种 非常 漂亮 的 表格 样式 ， 用 户 可 以 根据 需求 选择 合适 的 样式 套用 到 表格 中 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 各 部 门 名 额 编制 计划 表 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 套 用 表格 样式 .docx 

步骤 01 选择 表格 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 表格 ， 切 损 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选 
“清单 表 6 彩 色 - 着 色 2” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 































































































步骤 02 ”套用 表格 样式 后 的 效果 


为 表格 套用 了 预 设 的 表格 样式 后 ， 快 速 地 美化 了 表格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”更 改 表格 中 的 文字 方 回 


表格 中 的 文字 方向 一 般 是 固定 横 排 的 ， 若 想 改变 ， 可 将 鼠标 指针 定位 在 要 改变 文字 方向 的 表格 中 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
单 击 “文字 方向 ”命令 ， 随 后 在 弹出 的 “文字 方向 -表格 单元 格 ” 对 话 框 中 进行 设置 ， 如 右 图 所 示 。 
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11.4 ”处 理 表格 中 的 数据 


在 Word 文 档 中 插入 的 表格 也 可 以 像 Excel 工 作 表 一 样 进 行 数据 的 处 理 ， 当 然 ， 处 理 Word 文 档 中 的 表格 数据 时 能 使 用 的 公式 
是 相当 有 限 的。 例如 在 求 和 公式 中 只 能 使 用 LEFT、ABOVE 来 对 公式 所 在 单元 格 的 左 侧 连续 单元 格 或 上 方 连 续 单 元 格 进行 求 和 运 
算 ， 而 不 能 更 自由 地 指定 求 和 区 域 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 套 用 表格 样式 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 处 理 表 格 中 的 数据 .docx 


打开 原始 文件 ，@@ 将 光标 定位 在 要 显示 计算 结果 的 单元 格 中 ， 切 损 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 组 中 
的 “公式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 公式 


弹出 “公式 ”对 话 框 ，@ 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=SUM (LEFT) ”， 表 示 计 算 单 元 格 左 侧 数 据 的 和 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











此 时 计算 出 了 秘书 室 的 名 额 忌 数 为 4 人 ， 如 下 图 所 示 。 


各 部 门 名 额 编 制 计 划 表 . 
单位 : 人 # 
经 理 人 数 。 ”主管 人 数 。 ”普通 员工 人 数 。 
le 





步骤 04 ”完成 全 部 计算 


采用 同样 的 方法 可 以 计算 出 其 他 部 门 的 名 额 忌 数 ， 如 下 图 所 示 。 


各 部 门 名 额 编 制 计 划 表 。 


单位 : 人 5 
部 门 。 经 理 人 数 。 主管 人 数 。 ”普通 员工 人 数 。 
秘书 室 | 


财务 译 + 
大 事 部 。 
出 纳 科 。 
言 业 科 * 





第 12 草 ”文档 高 级 编辑 技术 


简单 的 文档 制作 并 不 能 满足 日 常 工 作 的 需求 ， 所 以 Word 2016 提 供 了 许多 文档 的 高 级 编辑 技术 。 用 户 可 以 使 用 各 种 样式 来 
快速 格式 化 段落 ， 可 以 为 文档 添加 书签 以 快速 找到 和 要 碍 阅 的 位 置 ， 还 可 以 为 文档 生成 相应 的 目录 ， 或 为 文档 中 的 某 些 内 容 添 加 肢 
注 、 尾 注 等 来 解释 文本 内 容 。 


12.1 为 文档 快速 设置 样式 


要 制作 专业 的 文档 ， 为 文档 设置 样式 是 必 不 可 少 的 操作 。 为 文档 快速 设置 样式 的 万 法 包括 为 文档 套用 预 设 的 样式 和 使 用 格式 
刷 快速 复制 已 有 的 样式 。 


12.1.1 使 用 样式 快速 格式 化 段 洛 


预 设 的 样式 库 包 含 许多 样式 ,例如 ， 有 专门 用 于 文档 标题 的 样式 “标题 1 “标题 2 “标题 3” 等 ， 也 有 专用 于 正文 的 样 
式 “ 要 后 ”“3 引 用 ”“ 明 显 强调 ”等 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文 件 \ 借 款 管理 办 法 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \1 和 从 最 终 文件 \ 使 用 样式 快速 格式 化 段落 .docx 
步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 套用 样式 的 内 容 ， 人 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “明显 
参考 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


4 第 2 级 标 ... 上 “正文 7 | tra 2 tra 3 标 卉 


AaBb( 4aosbccpd aAaBbCcDd AoBbCcDd AaBbccDd AdaBbCeD, AdaBbCeD, 
副标题 不 明显 强调 强调 明显 强调 要 点 引用 明显 引用 


AaBeCcDol | AaBeCcDo | AgBbCcDd 


请 款 单 ， 注 明 预 借 金 额 ; * 





步骤 02 套用 样式 后 的 效果 


此 时 为 所 选 内 容 套 用 了 选择 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


借款 官 理 办 法 ， 


国人 事 而 出 冰雪: 
二 和 本 时， 且 博 写 请 款 单 ， 注 明 巴 借 金额 。 
可 et; + 


自 款 依据 。* 


一 般 采 购 站 于 : + 
由 采购 部 门 给 出 书面 采购 计划 ; + 
经 各 级 主管 审查 、 窗 核 、 签 批 ; 。 


开 | 由 才 务 兰 BS 有 这 





面 Fa 


生存 技 I5 ”去 挥 标题 前 的 符号 


当 用 户 应 用 了 “标题 ”样式 后 ， 在 标题 前 都 会 出 现 一 个 黑色 小 方 框 符 号 ， 若 要 将 其 去 挤 ， 只 需 按 照 下 面 的 方法 进行 操作 。 
里 以 取消 “标题 前 的 符号 为 例 ， 在 样式 库 中 右 击 “标题 1” 样式 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 命令 ， 弹 出 “修改 样 
式 ” 对 话 框 ， 单 击 “格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 段 落 选项， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 至 “换行 和 分 页 ”选项 卡 ， 取 
消 勾 选 “ 与 下 段 同 页 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 ， 完 毕 后 再 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


12.1.2 ”使 用 格式 刷 快 速 复 制 格式 


如 果 文 档 中 已 经 有 了 一 个 非常 合适 的 样式 ， 并 且 需 要 将 这 个 样式 应 用 到 其 他 段落 中 ， 使 用 格式 刷 是 一 个 便捷 的 办 法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 使 用 样式 快速 格式 化 段落 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 使 用 格式 刷 快 速 复制 格式 .docx 


步骤 01 双击 “格式 刷 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 设置 了 样式 的 文本 内 容 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 双击 “剪贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


布局 引用 
Un 


ci / NF 
经 各 级 主管 市 查 : 市 核 签 批 } ， ， 
到 财务 名 8 领 款 ;+ 

财务 站 Bl 请 蒜 单 为 卉 款 依 据 。 4 





步骤 02 ”使 用 格 陈 刷 


此 时 鼠标 指针 呈 刷 子 形 ， 选 中 需要 复制 样式 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


因 公事 而 导致 的 出 差 借款 : + 
需 借支 差旅费 时 ， 应 填写 请 款 单 ， 注 明 巴 借 金额 ， ， 
经 各 级 主管 审查 、 审 核 、 签 批 ; 。 

到 财务 部 领 款 ; 
财务 部 以 请 款 单 为 借款 依据 。*+ 


财务 部 以 采购 请 款 单 为 借款 依据 。 
个 人 ld 性 借款 


4 村主 三 - 
僧 就 各 





步骤 03 ”重复 使 用 格式 刷 


释放 鼠标 后 即 复制 了 样式 ， 继 续 选 中 下 一 个 需要 套用 样式 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


因 公 事 而 导致 的 出 送 伯 款 : + 
郁 惜 支 过 戎 费时 ， 应 填写 请 款 单 ， 汪 明 预 惜 金额 ; + 
经 各 级 主 官 审查、 审核 、 谷 批 ; + 
天 财务 部 领 款 ; + 
财务 部 请 款 单 为 伯 蒜 依据 。* 
一 般 琳 购 但 球 : + 


闪 款 依据 。。 





步骤 04 ”复制 样式 后 的 效果 


完成 样式 复制 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 按 【Esc】 键 退出 样式 复制 状态 。 


因 公事 而 导致 的 出 差 借款 : * 
需 惜 文 兰 旅 费时 ， 应 填 与 请 款 里 ， 注 明 预 借 金 额 ; 
经 各 级 主管 审查 、 审 核 、 签 批 ; + 
到 财务 部 领 款 ; 。 
财务 部 以 请 款 单 为 借款 依据 。- 
一 般 来 购 价 款 : + 
由 未 购 部 | 给 出 书 国 不 购 计 划 ; + 
经 各 级 主管 审查 、 审 核 、 签 批 ; «+ 
到 财务 部 领 款 ; + 
财务 了 人 未 购 请 款 蛙 为 价款 依据 。+ 
个 入 量 时 性 倡导 : + 
有 侧 款 疝 未 还 清 者 ， 一律 不 准 冉 从 。* 


世嘉 b 人 以 三 殿 吉 5b 音 ” 注 昌 个 
==| #T sn, JE 一 一 上 日 未 不 | 





人 用 未 。 


提示 


单 击 “格式 刷 按钮， 不 能 重复 复制 样式 ， 只 能 对 一 处 文本 内 容 复 制 样式 ， 当 需要 复制 样式 应 用 到 另 一 处 内 容 时 ， 需 再 次 选 
中 设置 了 样式 的 段落 ， 重 新 单 击 “格式 刷 ”按钮 。 


生存 拉 巧 ”格式 刷 的 快捷 键 


要 使 用 格式 剧 ， 除 了 直接 单 击 或 双击 “格式 刷 ， 按 钮 以 外 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 ， 即 【Ctrl+Shift+C】〗 和 【Ced+Shift+V】 组 合 
键 。 首 先 选 中 已 设置 好 格式 的 文本 ， 然 后 按 下 【Ctrl+ShifttC】 组合 键 ， 再 选中 要 设置 的 文本 ， 按 下 【Ctrl+Shift+V】 组 合 键 即 
术 


12.2 ” 流 加 书签 标记 全 | 阅 位 置 

添加 书签 就 是 在 文档 中 的 某 个 位 置 做 一 个 标记 ， 并 创建 出 能 够 自动 跳 转 到 这 个 位 置 的 超 链 接 。 对 于 一 个 内 容 较 多 的 文档 来 
说 ， 书 签 显 得 尤为 重要 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 借 款 管理 办 法 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 添 加 书签 .docx 

步骤 01 添加 书签 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 要 设置 书签 的 文本 内 容 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “书签 ”按钮 ， 如 下 图 所 


加" 





SsmartArt 图 表 屏 得 堆放 是 我 的 | 


借款 管理 办 法 . 
内 公事 而 导致 的 出 差异 款 : 
需 惜 浆 专 吴 贡 时 ， 应 需 与 请 RsPy ET 人 作 金额; + 
经 各 级 主管 审查 、 窗 核 、 签 批 ; + 


步骤 02 设置 书签 名 称 


弹出 “书签 ”对 话 框 ，@ 人 在 “ 书 等 名 ”文本 框 中 输入 书签 的 名 称 为 “出 差 借 款 ”，@ 单 击 “ 位 置 ” 单 选 按钮 ，@@ 单 击 “ 添 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”添加 第 二 个 书签 


Q@ 选 中 第 二 处 要 设置 书签 的 文本 内 容 ，@ 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “书签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 审阅 


四 il E+ 
smartArt 图 表 屏 怖 截图 


内 双 事 而 寻 玛 的 出 甜 恒 款 : + 
露 惜 净 关 底 费时， 应 填 与 请 款 单 ， 广 明 预 怕人 
疆 苔 级 士官 审查 、 宙 以、 窒 批 ;} + 
到 财 劳 部 寅 肝 ，， 
时 | 





打开 “书签 ”对 话 框 ，@ 在 列表 框 中 可 见 设置 好 的 第 一 个 书签 ,在 “书签 名 ”文本 框 中 输入 第 二 个 书签 的 名 称 “ 玉 购 借 


蒜 ”，@ 蛙 击 “ 位 置 ” 单 选 按钮 ，@ 捍 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 05 查看 书签 


采用 同样 的 方法 添加 第 三 个 书签 。 如 果 需 要 查阅 及 购 借 款 的 具体 内 容 ，Q@ 在 列表 框 中 单 击 “采购 借款 ”选项 ，@ 单 击 “ 定 
位 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 使 用 书签 后 的 效果 


此 时 系统 将 上 自动 定位 在 此 书签 处 ， 用 尸 可 很 快 找到 需要 查看 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


内 公事 而 导致 的 出差 借款 : * 
秀 惜 交差 耿 费时 ， 应 填 与 请 款 曲 ， 汪 明 预 惜 人 金额; + 
择 各 级 主 官 审 下 、 审 核 、 签 批 ; + 
到 财务 首领 款 ; + 
财务 六 了 以 请 款 单 为 借款 依据 。* 


一 般 采 购 惜 款 : + 
由 和 牟 风 部门 给 出 书面 采购 计划 ; * 


Ap 四 ”时 南 但 、 审 核 、 釜 批 ; *+ 


财务 部 以 采购 请 款 单 为 民 款 依据 。* 
个 信 踢 时 性 介 蒜 :+ 





生存 拷 15 ”删除 书签 


如 果 用 户 对 添加 的 书签 不 满意 ， 可 将 其 删除 。 打 开 “ 书 签 ” 对 话 框 ， 在 “书签 名 ”下 的 列表 框 中 选中 要 删除 的 书签 ， 然 后 单 


击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 














12.3” 目 动 生成 文档 目录 


当 文 档 中 存在 许多 标题 的 时 候 ， 用 户 肯 定 希 望 拥有 一 个 目录 ， 以 便 能 快速 查阅 这 些 标题 、 找 到 需要 查看 的 内 容 ， 此 时 可 以 利 
用 目 动 生成 文档 目录 的 方法 ， 为 文档 创建 一 个 目录 ， 并 根据 需要 更 新 目录 的 内 容 。 


12.3.1 设置 文档 大 纲 级 别 

如 果 并 没有 为 文档 的 段落 创建 样式 ， 那 么 为 了 区 分 标题 与 标题 、 标 题 与 正文 之 间 的 级 别 ， 就 需要 设置 大 纲 级 别 ， 设 置 大 纲 级 
别 也 是 自动 生成 目录 之 前 必须 要 完成 的 操作 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 公 司 的 入 职 培训 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 设 置 文档 大 纲 级 别 .docx 

步骤 01 单 击 “ 大 纲 视图 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


又 件 


邮件 ”审阅 “视图 。 告诉 我 生根 要 做 什么 .| 


有 国 章 呢 "人 LE 呈 已 


,上 晶 目 使 页 


阅读 页面 视图 Web 版 式 视图 显示 比例 10096 口 全 部 重 排 


视图 





口 ] 导航 窗 格 司 页 宽 
显示 比例 


公司 的 入 职 培训 | 
培训 的 主要 内 容 . 
公司 的 规则 制定 + 
通过 培训 使 员工 了 解 公司 的 每 一 项 规章 
认识 与 认同 培训 | 深 料 详 见 公司 规章 


步骤 02 大 纲 视 图 的 效果 


进入 到 大 纲 视 图 中 ， 此 时 目 动 为 段落 添加 了 正文 文本 的 大 纲 级 别 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 公司 的 入 职 培训 


培训 的 主要 内 容 

公司 的 规则 制定 

通过 培训 使 员工 了 解 公司 的 每 一 项 规章 制度 ， 了 解 公司 的 发 展 及 企 
一 定 的 认识 与 认同 ,培训 | 深 料 详 见 < 公司 规章 制定 表 %。 

x 能 ; 

为 新 进 员工 讲解 本 岗位 需要 学 习 的 知识 以 及 需要 党 
为 Neyo 全 岗位 的 发 展 前 景 。+ 


人 际 关系 培训 。 
首先 需要 使 员工 了 解 公司 的 人 员 构 造 , 再 次 需要 向 员工 介绍 公司 主 
会 员工 人 际 关系 中 的 一 些 问题 的 处 理 方法 等 。。 

工作 态度 培训 。 

端正 员工 的 工作 态度 ,使 他 们 能 刻苦 工作 ,任何 时 候 任何 环境 要 有 
立 公司 与 促销 员 的 相互 信任 ， 培 养 员工 对 公司 的 忠诚 度 。 上 





生存 技巧 ”设置 文档 网 格 


在 Word 中 ， 用 户 可 以 为 文档 使 用 网 格 线 并 对 其 进行 相关 设置 ， 只 需要 在 “视图 选项 卡 下 勾 选 ”网 格 线 复 选 框 ， 即 可 显 
示 文 档 的 网 格 线 效 果 。 若 要 调整 每 行 有 多 少 个 字符 和 每 页 有 多 少 行 ， 可 以 单 击 “布局 ”选项 卡 下 “页 面 设 置 ”组 的 对 话 框 启动 
器 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 至 “文档 网 格 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 相关 参数 即 可 。 


步骤 03 ”设置 大 纲 级 别 


选中 文档 的 主 标 题 ， 在 “大 纲 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 大 纲 工 具 ” 组 中 的 “大 纲 级 别 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “1 级 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


大 纲 开始 插入 设 it 布局 引用 
是 示 级别 (S): | 所 有 级 别 
Y| 显示 文本 格式 
| 仅 二 泵 个 行 


a 工 了 解 公 司 的 每 一 项 规章 制度 ，『 解 公司 的 发 展 及 企业 
培训 | 资料 评 见 冬 公司 规章 制定 表 久 + 
JITR 有 EC+ 
E 管 为 新 进 员 工 讲 解 本 岗位 需 机 字 习 的 知识 以 及 需 遇 人 掌握 
tb 本 岗位 的 发 展 前 量 。 4 

9 ”入 [ 际 天 条 培训 | : : 

© 上 自 先 需要 使 员工 了 解 公司 的 人 人员 构 造 ， 冉 ;六 需要 同 员工 介绍 公司 主要 





步骤 04 设置 大 纲 级 别 后 的 效果 


设置 了 主 标题 的 级 别 后 ， 可 以 看 多段 落 前 的 符号 改变 了 ， 如 下 图 所 示 。 


大 网 | 开始 插入 设计 布局 ”引用 


GE € 1 级 -| 3 为 § ey 所 有 级 别 


| 制定: 
a3 工 了 解 公司 的 每 一 项 规章 制度 ， 解 公司 的 发 展 
\ 与 认同， 培训 | 资料 详 见 令 公司 规章 制定 表 窟 + 
关于 本 岗位 的 技能 。 
主要 由 部 门 主管 为 新 进 员 工 讲解 本 岗位 需要 学 习 的 打 0Rl 以 及 需 
为 只 工分 析出 本 岗位 的 发 展 剧 京 。* 


入 际 六 杀 班 lle 





步骤 05? 继续 设置 大 纲 级 别 


选中 “培训 的 主要 内 容 ” 文 本 内 容 ， 单 击 “ 大 纲 工 具 ” 组 中 的 “大 纲 级 别 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “2 
级 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


又 件 大 圳 开始 揪 入 设计 布局 引用 
cc < [EX 本 国 >> 人 byrne 所 有 级 别 
- 仅 旦 示 首 行 
大 网 工具 
首 训 : 








内 容 - 

制定 + 

3 工 了 解 公 司 的 每 一 项 规章 制度 ，『 解 公司 的 发 展 
认同 ， 培 训 | 资 料 详 见 冬 公 司 规章 制定 表 阅 + 
的 技能 + 

代为 新 进 员 工 讲解 本 岗位 需 : 宇 习 的 丰 训 以 及 需 | 





生存 扩 159 ”让 页 面 自动 滚动 


使 用 Word 查 看 长 篇 文档 时 ， 最 常用 的 方法 是 用 鼠标 滑轮 进行 翻 页 操作 ， 其 实 还 可 以 使 用 鼠标 让 页 面 自 动 滚动 ， 只 需要 在 文 
档 中 按 鼠 标 滑 轮 键 ， 此 时 会 出 现 符号 ， 向 下 移动 鼠标 即 可 自动 向 下 滚动 ， 向 上 移动 鼠标 则 自动 向 上 滚动 ， 再 次 单 击 鼠标 左 键 则 退 
出 此 状态 。 


步骤 06 完成 级 别 设置 


置 其 他 小 标题 的 级 别 为 “3 级 ”， 如 下 图 所 示 。 


田 公司 的 入 职 培训 
® 培训 的 主要 内 容 . 
@ 公司 的 规则 制定 . 


9 ”通过 培训 | 使 员工 了 解 公司 的 每 一 项 规章 制度 ， 了 解 公 司 的 宏 展 及 企业 文化 ， 
对 公司 有 一 定 的 认识 与 认同 ,培训 | 人 资 料 详 册 令 公司 规章 制定 表 各 + 


9 关于 本 岗位 的 技能 . 


主 册 由 部 | 主 管 为 新 进 员 工 讲 解 本 岗位 需 站 于 习 的 知识 以 及 需 由 皇 握 的 技 
EE ; 还 需要 为 员工 分 析出 本 阅 位 的 发 展 前 景 。+ 
® 人 际 关系 培训 . 
9 上 自 先 需要 使 员工 了 解 公司 的 人 员 构 造 , 冉 ; 太 需 要 同 员 工 介绍 公司 主 费 的 领地 
阶层 ， 教 会 员工 人 际 关 系 中 的 一 些 I 占 题 的 处 理 方法 等 。* 
工作 态度 培训 . 
O 咒 正 忆 工 的 工作 态度 ， 刻 古 ER 与 而 


性 ， 关 建立 公 司 与 1 员工 对 公司 的 中 诚 庶 ， 





设置 了 级 别 后 ， 即 可 按照 级 别 来 显示 内 容 ，@ 将 光标 定位 在 “培训 的 主要 内 容 ” 之 前 ，@ 在 “大 纲 工具 ”组 中 单 击 “ 折 
置 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 文档 Es 


的 入 职 培训 。 


有 紫 训 的 主要 内 容 ， 





、 下 过 培训 使 只 工 了 解 公司 的 每 项 规章 制度 ， 了 解 公司 的 发 展 
公司 有 一 定 的 认识 与 认同 ,培训 坎 料 详 见 《 公 司 规章 制定 表 》 

国 关于 本 岗位 的 技能 ， 
9 主要 由 部 门 主管 为 新 进 员工 讲解 本 岗位 需要 学 习 的 知识 以 及 需要 


步骤 08 ” 折 苹 内 容 后 的 效果 


此 时 “培训 的 主要 内 容 ” 之 下 的 文本 内 容 束 锐 折 时 起 来 ， 只 显示 了 3 级 标题 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


9- 显示 级 别 (S): 所 有 级 别 




















lv 显示 文本 格式 
| 仅 显 示 首 行 


辐 公 司 的 入 职 培训 - 


由 





步骤 09 ”展开 内 容 


@ 将 光标 定位 在 “ 公 


缔 训 的 主要 向 容 。 


\ 司 的 规则 制定 ”之 前 ，@ 在 “大 纲 工具 ”组 中 单 击 “ 展 开 ′ 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 文档 折 旨 


二 


主 控 文档 


加 公司 的 入 职 培 训 . 


8 的 主要 内 容 ， 
Te , 


+ TT TE 人 HF 





步骤 10 ”展开 内 容 后 的 效果 


@ 此 时 将 “公司 的 规则 制定 ”之 下 的 正文 文本 显示 出 来 了 。@ 完 成 了 文档 大 纲 级 别 的 设置 后 ， 即 可 单 击 “ 关 闭 ”组 中 的 “ 关 
闭 大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


9 显示 级 别 (9): 所 有 有 级别。 /一 
[w Si 

站 仅 旺 示 首 行 

田 会 司 的 信 职 培训 : 


-| 3 及 


© pih pe 
国信 习 乓 规则 人 制 | 入 


9 通过 1 全 只 工 了 解 从 导 后 一 项 类 请 科 了 解 公 
对 公司 有 一 定 的 认识 与 认同 ,培训 | 贷 料 评 见 亿 公 司 规 音 制 宝 夫 》 + 


全 天 于 不 内 位 克 技 能 。 
@ 人 际 关系 培训 . 





步骤 11 普通 视图 的 效果 


关闭 大 纲 视 图 后 ， 返 回 到 普通 视图 中 ， 可 看 见 保 留 了 设置 好 的 段落 级 别 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


"公司 的 入 职 培 训 。 
“培训 的 主要 内 容 . 


,公司 的 规则 制定 . 


通过 增 训 使 员工 了 解 公 司 的 每 一 项 规章 制度 ，| 解 公司 的 发 展 及 企业 文化 , 对 公司 有 一 定 的 
认识 与 认同 ， 增 训 | 资料 诈 册 人 冬 公 司 规章 制定 表 镶 ， 


“关于 本 交 位 的 技能 。 





生存 拷 15 ”快速 调整 标题 级 别 


在 编辑 文档 时 ， 若 是 遇 到 文档 层级 结构 出 现 问题 ， 想 要 批量 地 将 标题 的 级 别 往 后 移动 一 级 ， 比 如 一 级 标题 变 为 二 级 标题 、 二 
级 标题 变 成 三 级 标题 ……: 以 此 类 推 ， 使 用 手动 调整 的 方式 太 麻 烦 ， 此 时 用 户 可 以 尝试 切换 到 大 纲 视 图 ， 显 示 出 各 级 的 标题 后 ， 选 
中 各 级 的 标题 ， 然 后 在 “大 纲 工具 组 中 单 击 “降级 ， 按 钮 ， 这 样 就 能 实现 级 别 的 批量 调整 了 。 


12.3.2 插入 目录 


在 插入 目录 之 前 ， 用 户 可 以 利用 “导航 ” 窗 格 查看 目录 的 内 容 是 否 完整 ， 然 后 再 选择 一 个 合适 的 目录 样式 来 自动 生成 目录 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 设 置 文档 大 纲 级 别 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \1 和 从 最 终 文 件 \ 插 入 目录 .docx 

步骤 01 勾 选 “导航 窗 格 ” 复 选 杠 


打开 原始 文件 ， 为 了 查看 文档 所 有 标题 的 层级 结构 ， 可 以 先 打 开 “ 导 航 ” 窗 格 。 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 显 示 ” 组 中 
的 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 设计 布局 引用 


审 疯 


= 。 同 古 网 格 经 
阅读 ”页面 视图 Web 版 式 视图 二 Le 
视图 


视图 





“从 司 的 入 职 培训 . 


步骤 02 查看 “导航 ” 窗 格 


， 打 开 了 “导航 ” 窗 格 ， 在 “导航 ” 窗 格 中 可 以 看 见 文档 中 所 有 即将 纳入 目录 的 标题 ， 如 下 图 


布局 引用 邮件 宙 况 视图 告诉 我 您 想 要 做 慎 必 .… 


a [于 大 网 视图 妆 标尺 >» 目 单 页 到 一 
Ee 国 草稿 | 网 格 经 _ ”一 上 目 目 多 页 
阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 显示 比例 10096 新 建 窗口 全 部 重 排 ” 拆 分 
Iv| 导航 窗 格 但, 页 宽 
显示 比例 


é 4 2 


4 培训 的 主要 内 容 "公司 的 入 职 司 训 * 
公司 的 规则 制定 


关于 本 岗位 的 技能 





“培训 的 主要 内 容 ， 
步骤 03 ”选择 目录 样式 


将 光标 定位 在 要 放置 目录 的 位 置 ， 切 换 到 “引用 ”选项 下 ，@ 单 击 “ 目 录 ” 组 中 的 


“目录 ”按钮 ，@ 在 展开 的 目录 样式 库 中 
选择 “ 目 动 目录 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


二 添 jp NT 播 入 尾 注 yy 匀 包 有 


a: :fe - J = 


书目 


手动 目录 4 8 


目录 
刍 入 章 标 题 (第 1 椭 ) 
键入 音标 题 (第 2 纺 
刍 入 章 标题 (第 3 编 ).….......... 


站 入 职 霹 训 ， 





步骤 04 插入 目录 后 的 效果 


此 时 ， 根 据 文档 的 所 有 标题 内 容 插 入 了 一 个 目录 ， 如 下 图 所 示 。 


目录 : 


公司 的 六 职 培训 一 
| BR 


人 际 关系 培训 | 
工作 态度 培训 | 


"公司 的 入 职 培训 


" 境 训 的 主要 内 容 : 


.公司 的 规则 制定 . 





生存 技巧 ”上 自 定义 目录 


如 果 用 户 对 目录 样式 库 中 的 样式 不 满意 ， 可 自行 设置 需要 的 目录 。 在 单 击 “ 目 录 按钮 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定 义 目录 选 
项 ， 打 开 “ 目 录 ” ”对话 框 ， 在 “目录 ”选项 卡 下 可 对 目录 页 码 的 显示 与 否 和 页 码 的 对 齐 方 式 进行 设置 ， 并 为 目录 中 页 码 前 的 制 表 


符 前 导 符 选择 合适 的 样式 ; 此 外 ， 还 可 以 在 “常规 选项 组 下 对 目录 的 格式 和 显示 级 别 进行 调整 。 


12.3.3 ”更 新 目录 


当 文 档 中 的 标题 或 页 数 发 生 了 变化 时 ， 为 了 让 目录 依然 能 适合 这 个 文档 ， 需 要 更 新 目录 ， 让 目录 随 着 标题 或 页 数 的 变化 而 变 
化 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 插 入 目录 .docx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 更 新 目录 .docx 

步骤 01 修改 内 容 


打开 原始 文件 ， 选 中 文档 中 需要 修改 的 标题 内 容 进 行 修改 ， 如 下 图 所 示 。 
“入职 培训 制度 
培训 的 主要 内 容 。 


.公司 的 规章 制定 。 


通过 培训 | 使 员工 了 解 公 司 的 每 一 项 规章 制度 ， 了 解 公 司 的 发 展 及 企业 文化 
的 认识 与 认同 ， 培 训 | 资 料 详 见 公司 规章 制定 琢 。 


“天 于 本 六 位 的 拉 能 ， 





步骤 02 更 新 目录 


选中 目录 ， 单 击 “ 更 新 目录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














。 入 职 接 训 制 度 ; 


“培训 的 主要 内 容 。 





步骤 03 ”更 新 目录 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 目 录 已 按照 修改 的 内 容 进 行 了 更 新 ， 如 下 图 所 示 。 


| 目录 


六 职 培训 制度 …... | 
培训 | 由 主要 内 容 …………-- 
公司 的 规章 制定 





关于 本 岗位 的 技 衣 .| . 
EE RE 
工作 态度 培训 | 


. 入 职 培训 制度 . 





生存 技巧 ”手动 对 齐 目录 页 码 


对 于 手动 输入 的 目录 ， 有 时 页 码 没 有 对 齐 是 很 烦恼 的 事 ， 用 户 可 按照 下 面 的 方法 手动 对 齐 目 录 页 码 : 按照 XXXTabN 这 样 
的 格式 输入 每 一 条 目录 ， 其 中 X XX 是 目录 文字 , 例如 “第 一 章 ”“ 第 三 章 ” 等 ，Tab 是 【Tab】〗 键 ，N 是 页 码 。 输 入 完 后 选中 整 
个 目录 ， 打 开 “段落 ”对 话 框 ， 单 击 “ 制 表 位 ”按钮 ， 弹 出 “ 制 表 位 ”对话 框 ， 设置“ 制 表 位 位 置 ” 为 “35 字符 ”， 再 单 击 “ 设 
置 ” 按 钮 ， 设置 “对 齐 方式 ”为 “ 右 对 齐 ”， 选 择 前 导 符 样式 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


12.4 ”使 用 脚注 和 尾 注 标 出 引文 出 处 


脚注 和 尾 注 的 功能 都 可 以 归纳 为 对 文档 中 的 文本 内 容 进行 解释 、 批 注 或 提供 内 容 的 出 处 等 ， 不 同 的 是 ， 脚 注 位 于 当前 页 的 底 
部 ， 而 尾 注 位 于 整个 文档 的 结尾 处 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文 件 \ 市 场 部 会 议 规定 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文 件 \ 使 用 脚注 和 尾 注 .docx 
步骤 01 插入 脚注 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 定位 在 “部 门 ”之 后 ，@ 切 换 到 “引用 ”选项 上 不，@ 单 击 “ 脚 注 ”组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 ， 如 下 


图 所 示 。 


设计 ”布局 | 引用 | 邮 | 








4 
1.， 各 部 站 中 须根 据 规定 定期 、 定 时 、 


步骤 02 输入 文本 


此 时 在 文档 本 页 的 最 下 方 出 现 脚 注 1， 输 入 脚注 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





四 已 揣 市 场 一 部 、 市场 二 部 、 市场 二 部 





步 又 03 ”插入 第 二 个 脚注 
在 文档 内 容 中 可 以 看 见 第 一 个 脚注 标号 ，@@ 将 光标 定位 在 “定期 ”之 后 ，@ 单 击 “ 脚 注 ” 组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


= w EB 插入 2 注 D 2 | 


aA 络 书目 - ”出 大 | 顺 
和 HF 二 引文 与 书目 


吕 
部 


市 场 部 会 议 规定 .| @ 定位 


各 部 门 :必须 根据 规定 定期 |] 定时 、 定 人 的 召开 会 议 。。 
会 议 开 妈 前 必须 签到 ， 会 议 中 要 遵守 会 议 的 纪律 。+ 
组 织 会 议 者 必须 在 会 前 有 所 准备 ， 包 托 纸 质 文件 和 电子 文件 


0 


演讲 者 必须 演讲 与 会 议 主题 相关 的 内 容 ， 做 到 有 计划 、 有 节 
会 议 时 间 o 4 





步骤 04 ”输入 文本 


此 时 在 文档 本 页 的 最 下 方 出 现 脚 注 2， 输 入 第 二 个 脚注 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


， 书 括 市 场 一 部 、 市 场 二 部 、 市 场 三 部 





步骤 05 插入 尾 注 


在 文档 内 容 中 可 以 看 见 已 经 插入 了 两 个 脚注 标号 ，@@ 将 光标 定位 在 “纪律 ”之 后 ，@ 单 击 “ 脚 注 ” 组 中 的 “插入 尾 注 ” 近 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


ll 管理 源 - 中 上 外 
==) | 
Fy 9 Ei 
| 
插入 引文 。 rr BU 
- “多 书 目 、 EA 来 3| 


5X 与 书目 大 索 5| 


市 场 部 会 议 规 定 。 


各 部 门 ! 必 须根 据 规定 定期 ?、 定 时 、 定 人 的 召开 和 

会 议 开始 前 必须 签到 ， 会 议 中 要 庆 守 会 议 的 纪 乱 j + 
组 织 会 议 者 必须 在 会 天 有 所 准 备 ， 包 持 纸 质 文 件 和 

六 页 放下 攻略 下 讲 与 会 议 主题 相 天 的 内 容 ， 做 到 有 计划 、 





步骤 06 输入 文本 


此 时 在 文档 的 结尾 处 插入 了 一 个 尾 注 ， 输 入 尾 注 的 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


市 场 部 会 议 规定 。 


各 部 | ] 1 须根 据 规定 ， 定 期 ?、 定 时 、 定 八 且 召开 会 议 。+ 
会 议 开始 前 必须 和 到， 会 议 中 要 痢 守 会 议 的 纪律 。 
组 织 会 议 痢 必须 在 会 剧 有 所 谁 备 ， 包 持 纸 质 文 件 和 电子 文件 。* 
演讲 阁 冯 须 真 讲 与 会 议 主 题 相 天 的 内 容 ， 做 到 有 计划 、 有 有 蔬 泰 、 葛 分 利 
会 议 时 | 间 。*+ 
需要 其 加 会 议 的 员工 不 能 无 故 珊 席 、 述 到 ， 否 则 将 给 与 惩 镜 。+ 


见 和 公司 规章 制度 》 中 的 “第 七 条 : 会 议 纪 律 ”| 





步骤 07 显示 脚注 或 尾 注 内 容 


插入 了 脚注 和 尾 注 后 ， 将 姐 标 指向 文档 中 的 标号 ， 即 可 在 标号 的 位 置 处 显示 出 对 应 的 脚注 或 尾 注 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


定时 、 定 人 的 召开 会 议 。*+ 
pF 会 议 的 纪律 o + 
the 


演讲 者 必须 演 认 - 二 a 
用 会 议 时 间 。。 
需要 参加 会 议 的 员工 不 能 无 故 缺 席 、 记 到 ， 否 则 将 给 与 惩罚 。。 


评 几 入 公司 规章 制度 今 中 的 “第 七 条 : 会 以 纪律 ”* 





12.5 ”使 用 题 注 为 图 片 汶 加 目 动 编号 


题 注 是 显示 在 对 象 下 方 的 一 排 文 字 ， 用 于 对 对 象 进 行 襄 明 。 如 果 需 要 在 文档 中 插入 多 张 图 片 ， 可 以 利用 题 注 对 图 片 进行 目 动 


编号 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 幻 灯 片 背景 图 -收集 .docx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 添 加 题 注 .docx 


葵 巡 图 一 收集 ， 
局 月 日 图 可 用 于 公司 PPT 制作 中 * 





步骤 02 创建 标签 


弹出 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 标 签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


X 































































































步骤 03 ”输入 标签 名 称 


弹出 “新 建 标 签 ” 对 话 框 ，@ 在 “标签 ”文本 框 中 输入 “背景 图 ”，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





生存 技巧 ”设置 标签 的 放置 位 置 


一 般 情 况 下 ， 标 签 会 自动 放置 在 所 选 图 片 的 下 方 ， 但 是 有 时 可 能 会 需要 让 标签 位 于 图 片上 方 ， 此 时 可 以 在 “ 题 注 ”对 话 框 中 
单 击 “ 位 置 ” 后 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “所 选项 目 上 方 ” 选 项 即 可 。 


步 又 04 ” 单 击 “确定 ”按钮 


返回 到 “ 题 注 ” 对 话 框 中 ， 此 时 可 以 看 见 题 注目 动 变 成 了 “背景 图 1”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 05 ”插入 题 注 后 的 效果 


返回 到 文档 中 后 ， 可 以 看 见 在 图 片 的 下 方 显示 了 题 注 “背景 图 1”， 如 下 图 所 示 。 


J] 人 条 厂 背景 图 一 收集 。 
以 下 背景 图 可 用 于 公司 PPT 制作 中 + 


背景 图 四 


4 





步骤 06 目 动 插入 题 注 的 效果 


继续 为 文档 插入 第 二 张 图 片 ， 然 后 打开 “ 题 注 ”对 话 框 ,无须 任何 设置 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 以 看 见 插 
入 的 图 片 下 方 目 动 显示 了 题 注 “背景 图 2”， 如 右 图 所 示 。 








生存 技 I5 ”删除 自 定义 题 注 标签 


在 文档 中 新 建 的 所 有 题 注 标签 Word 都 会 保存 起 来 ， 这 样 有 时 难免 会 搞 混 ， 因 此 可 以 将 已 经 无 用 的 标签 删除 掉 。 打 开 “ 题 
注 ” 对 话 框 ， 在 “标签 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 删除 的 选项 ， 再 单 击 “删除 标签 ”按钮 ， 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


第 13 章 ”Excel 2016 基 本 操作 


和 Word 相 比 ，Excel 人 在 数据 处 理 和 分 析 方 面 的 功能 更 加 强大 ， 并 且 这 些 功 能 对 于 办 公 人 员 来 说 非 芝 实 用 。Excel 操 作 界 面 由 
工作 筹 、 工 作 表 和 单元 格 组 成 ， 所 以 Excel 的 基本 操作 主要 丈 是 对 工作 表 和 单元 格 的 操作 ， 用 户 还 可 以 对 制作 完成 的 工作 表 进行 


美化 。 


13.1 工作 表 的 基本 操作 


工作 表 是 用 户 输入 或 编辑 数据 的 载体 ， 也 是 用 户 的 主要 操作 对 象 。 用 户 在 工作 表 中 仓储 或 处 理 数据 前 ， 应 设 对 工作 表 的 基本 
操作 有 相应 的 了 解 ， 如 为 了 便于 i 记忆 和 查找 ， 对 工作 表 进 行 重 命 名 或 更 改 工 作 表 标签 颜色 ;， 当 默认 的 工作 表 数 量 不 够 用 时 ， 可 在 
工作 簿 中 插入 工作 表 等 。 


13.1.1 插入 工作 表 


新 建 的 工作 簿 包含 的 工作 表 数 量 有 限 ， 当 用 户 需 要 更 多 的 工作 表 时 融 需 要 插入 新 工作 表 。 插 入 新 工作 表 的 方法 多 样 ， 用 户 婚 
可 利用 “插入 ”对 话 框 来 选取 不 同类 型 的 工作 表 ， 也 可 利用 “开始 ”选项 卡 下 的 “插入 ”按钮 ， 或 者 利用 “新 工作 表 ” 按 钮 快速 
插入 空 日 工作 表 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 员 工薪 资 管理 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 插 入 工作 表 .xlsx 
步骤 01 单 击 “新 工作 表 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 “员工 考勤 表 ” 工 作 表 标 签 右 侧 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 月 度 考勤 表 


2013/8/3 
2013/8/5 
2013/8/6 
2013/8/8 
2013/8/7 
2013/8/11 
2013/8/13 
2013/8/1> 
2013/8/18 









































1 
2 
J 
+ 
9 
b 
了 了 
8 
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步 又 02 ”插入 工作 表 后 的 效果 


此 时 在 “员工 考勤 表 ” 工 作 表 右 侧 插 入 了 一 张 空 晶 工作 表 ， 并 且 工 作 表 标签 自动 命名 为 “Sheet 1”， 如 下 图 所 示 。 

















员工 加 班 记录 表 | 员工 考勤 表 | Sheet1 | 由 


生存 技巧 ”工作 表 数 的 默认 设置 


在 Excel 2016 中 ， 可 自 定义 新 建 工作 簿 默认 包含 的 工作 表 数 。 单 击 “ 文 件 按钮， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 
打开 “EExcel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “常规 ”选项 面板 的 “新 建 工作 簿 时 ”选项 组 中 ， 可 根据 实际 需求 设置 默认 包含 的 工作 表 数 。 


13.1.2” 重 命名 工作 表 


在 插入 或 新 建 工作 表 时 ， 系 统 会 将 工作 表 以 “sheet+n” (n=1, …) 的 形式 来 命名 ， 但 在 实际 工作 中 ， 这 种 命名 万 
陈 不 利于 得 找 和 记忆 ， 所 以 用 户 可 根据 工作 表 的 内 容重 命名 工作 表 ， 使 其 更 加 形象 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 插 入 工作 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 重 命名 ”命令 


打开 原始 文件 ， 用 尸 可 根据 员工 业绩 工资 表 、 员 工 加 班 记 录 表 、 员 工 考 勤 表 ， 在 Sheet1 中 完成 对 本 月 员工 工资 的 结算 ，@ 
右 击 “Sheet1” 工 作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命 名 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


员工 姓名 < 加 更 工资 考勤 扣 款 
刘翔 去 $204 

李强 一 一 人 

王 伟 [Sam | aaam 

叶 强 ss 

张 表 pam 

向 平 $20( 名 保护 工作 雪 牟 - 

轨 晓 宁 工作 表 标签 闫 色 四 ， 
王 明 $2.720.00 | @ 右 击 

张 东 阳 $2,670.00 


可 | @7 OM nN AN NN nn 


员工 加 班 记录 表 | 员工 考勤 表 | She 


2 
对 
4 
5 
6 
7 
8 
9 





步 又 02 工作 表 标 签 处 于 可 编辑 状态 


此 时 “Sheet1” 工 作 表 标签 呈 灰 底 ， 处 于 可 编辑 状态 。 如 下 图 所 示 。 


李强 
王储 $2.92000 
叶 强 
张 孝 
向 平 [ao | soo | pmo aa 
田 晓 宁 $2,8200 
王 明 $27204 
2 | 张 示 了 




















步骤 03 ”输入 工作 表 名 称 


将 “Sheet1” 工 作 表 标签 命名 为 “本 月 员工 工资 结算 表 ”， 如 右 图 所 示 ， 按 【Enter】 键 确认 。 


张 六 | $322000 | $30000 | $5000 | $347000 _ 
| $22000 | $000 | so | S4000 一 
| 32000 | S30000 | S2000 | $360000 


因 晓 宇 $2,820.00 $350.00 $30.00 $3.140.00 
ee | Se | ee 


| IMMMN 2NN NN | Nn 4 了 











13.1.3 ”删除 工作 表 


在 实际 工作 中 ， 当 用 户 不 再 需要 使 用 菏 一 张 工作 表 时 ， 可 将 其 删除 。 当 需要 删除 多 张 工作 表 时 ， 可 按 住 【Ctrl】 键 依次 单 击 
需要 删除 的 多 张 工作 表 标 签 ， 再 执行 删除 操作 。 删 除 工作 表 的 操作 既 可 利用 快捷 菜单 ， 也 可 利用 功能 区 按钮 完成 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 删 除 工 作 表 .xlsx 
生存 技巧 ”利用 快捷 菜单 删除 工作 表 


除 工作 表 的 方法 有 多 种 ， 其 中 使 用 快捷 菜单 删除 工作 表 是 最 直接 简单 的 。 选 中 要 删除 的 工作 表 的 标签 ， 然 后 在 标签 上 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 命令 即 可 。 


步骤 01 选择 需要 删除 的 工作 表 


打开 原始 文件 ， 这 里 需要 将 前 三 张 工作 表 删 除 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 依次 单 击 前 三 张 工作 表 标 签 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 
的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 工作 表 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


























重 降 单元 格 ( 口 ).… 
3 删除 工作 表 行 (R) 
”删除 工作 表 列 (Q) 


日 期 加 班 .人 职务 。” 开始 时 间 和 结束 时 间 “加 班 费 用 
2013/8/ 
时 一 
or3/8/i0 | roo0 me | $s00. oo 
zee |az 夫 人 @ 早 击 局 Trimm] ao 
ye | Ra peo | es0mr [sa00.00- 


一 | agem_mm 
ee 员工 业绩 工资 胡 | 员工 考勤 表 本 图 : a 


1 
2 
加 
4 
6 
ff 
8 | 





步骤 02 确定 删除 


弹出 提示 框 ， 提 示 将 永久 删除 工作 表 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 03 ”删除 工作 表 后 的 效果 


此 时 员工 加 班 记录 表 、 员 工业 绩 工 资 表 、 员 工 考勤 表 束 被 删除 了 ， 只 剩 下 本 月 员工 工资 结算 表 ， 如 下 图 所 示 。 




























































































8 | 张 0 
9 | 0000 | S30000 | S2000 | $360000 
10 | 而 刘 本 $2.820.00 | $350.00 $30.00 = 
”本 月 员工 工资 结算 到 





13.1.4 ”移动 和 复制 工作 表 


用 户 可 以 任意 移动 工作 表 ， 以 调整 工作 表 的 次 序 ， 但 是 移动 后 ， 原 位 置 的 工作 表 残 没有 了 ， 各 用 户 希 望 在 移动 工作 表 后 保留 


以 前 的 工作 表 ， 则 可 复制 工作 表 。 移 动 或 复制 工作 表 既 可 以 使 用 直接 拖 动 法 ， 也 可 以 使 用 对 话 框 来 完成 。 此 外 ， 移 动 和 复制 工作 
表 不仅 可 以 在 同一 工作 簿 中 进行 ， 还 可 以 在 工作 得 之 间 进 行 ， 并 且 用 对 话 框 完成 操作 会 更 方便 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 删 除 工作 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 移 动 和 复制 工作 表 .xlsx 
生存 技巧 ”批量 移动 和 复制 工作 表 


一 般 情况 下 ， 移 动 和 复制 工作 表 是 逐个 进行 的 ， 但 是 当 出 现 要 同时 移动 和 复制 多 个 工作 表 的 情况 时 ， 则 可 按 住 【Ctqdj 键 选 
中 多 个 工作 表 ， 然 后 在 打开 的 “移动 或 复制 工作 表 ”对 话 框 中 设置 目标 位 置 即 可 。 


步骤 01 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 本 月 员工 工资 结算 表 ” 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 ， 如 下 左 图 所 


个 \。 


A B 
四 _ 
员工 姓名 ”业绩 工资 x 
刘翔 云 $3,120.0( 
纹 芒 $3,220.00| 
李强 $2,840.0C 9 
于 仿 $2.920.00 国保 护 工作 表 (P).. 
叶 强 $2,920.00 工作 表 标签 颅 色 D 


| 田 晓 宇 $282000 一 — 
| | “| 选 定 全 部 
本 月 员工 Ti 一 人 


实 发 工作 社保 
$3,350.00 


$3.140.00 


$3.140.00 


EI EI 


作 表 (S) 





就 绕 ”四 


步骤 02 ”选择 移动 或 复制 工作 表 的 目标 位 置 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ” 歼 表 框 中 选择 移动 或 复制 后 的 位 置 ， 这 里 单 击 “ 移 至 最 
后 ”选项 ，@ 勾 选 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 复制 工作 表 ，@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 

















































































































步骤 03 复制 工作 表 后 的 效果 


此 时 系统 会 将 复制 后 的 工作 表 以 “本 月 员工 工资 结算 表 (2) ”命名 ， 并 且 复 制 后 的 工作 表 位 于 “本 月 员工 工资 结算 表 - 
后 ， 如 下 图 所 示 。 


b UG D 
下 


L i -El LE 
JF | 


Pb 诗 工 注 rh 人 FE 工作 社保 
”i i ri Wl i | A = A 上 = 
一 duh tt "J S14 他 re IF dl 
$3 120.00 250 00 $20.00 $3 350.0 
他 ,| 了 


$3,22000 | $30000 | $5000 | $347000 _ 
$292000 | $30000 | $5000 | $317000 _ 
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步骤 04 ” 重 命 名 工作 表 并 修改 数据 


将 复制 后 的 工作 表 重 命名 为 “管理 人 员工 资 汇总 ”， 并 对 工作 表 进 行 修改 和 完善 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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提示 


直接 拖 动 法 移动 工作 表 的 方法 是 : 在 需要 移动 的 工作 表 标 签 上 按 下 鼠标 左 键 并 横向 拖 动 ， 此 时 标签 左 端 会 显示 一 个 黑色 倒 三 


角形 ， 拖 动 至 适当 位 置 时 释放 鼠标 ， 即 可 将 工作 表 移 动 到 指定 位 置 。 用 直接 拖 动 法 复制 工作 表 时 ， 按 住 【Ctrl】 键 执行 同样 的 操 
作 即 可 。 此 外 ， 在 同一 工作 簿 中 移动 或 复制 工作 表 时 ， 用 户 无 需 在 “工作 簿 ”列表 框 中 选择 目标 工作 簿 ， 但 若 用 户 需 要 将 工作 表 
移动 或 复制 到 其 他 工作 簿 中 ， 需 要 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 的 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 簿 ”列表 中 选择 相应 的 工作 簿 ， 操 
作 之 前 应 确保 该 工作 簿 已 打开 。 


生存 技巧 ”冻结 工作 表 部 分 行 / 列 


在 浏览 大 型 工作 表 时 ， 用 户 一 定 遇 到 过 滚动 工作 表 时 标题 栏 字 段 或 标题 列 字 段 随 着 滚动 条 的 下 移 或 右 拖 而 不 见 的 情况 ， 如 果 
它们 始终 固定 在 某 个 位 置 显示 ， 会 极 大 地 方便 用 户 对 应 查询 后 面 的 数据 。 在 Excel 中 ， 通 过 冻结 工作 表 的 窗 格 是 可 以 实现 这 样 的 
目的 的 。 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 选 择 冻 结 首 行 、 首 列 或 冻结 拆 分 窗 格 选项 就 能 实现 相应 的 效果 。 


13.1.5 ”更 改 工 作 表 标签 颜色 


当 一 个 工作 簿 中 包含 多 张 工 作 表 时 ， 用 颜色 突出 显示 工作 表 标签 可 帮助 用 户 迅 速 找到 所 需 的 工作 表 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 移 动 和 复制 工作 表 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 更 改 工 作 表 标签 颜色 .xlsx 

步骤 01 设置 工作 表 标 签 颜色 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 “ 管 理 人 员工 资 汇总 ”工作 表 标 釜 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 工 作 表 标 釜 颜色 > 其 他 颜色 ” 谷 
令 ， 如 下 图 所 示 。 
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弹出 “颜色 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “标准 ”选项 卡 ，@ 选 择 标签 颜色 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”更 改 工 作 表 标 签 颜 色 后 的 效果 


返回 到 工作 表 中 ， 此 时 “省 理 人 员工 资 汇 忌 ” 的 工作 表 标 签 束 变 为 了 相应 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.1.6” 隐 减 与 显示 工作 表 

当 用 户 不 希望 某 一 工作 表 被 其 他 用 户 查看 或 编辑 时 ， 可 将 该 工作 表 隐 藏 起 来 ， 当 用 户 需 要 查看 或 编辑 隐藏 的 工作 表 时 ， 可 再 
将 其 显示 出 来 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 隐 藏 与 显示 工作 表 .xlsx 

生存 技巧 ”单独 隐藏 列 或 行 


除了 能 隐藏 工作 表 外 ， 用 户 还 可 以 只 隐藏 工作 表 中 的 列 或 需要 选中 需要 隐藏 的 列 或 行 ， 并 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “隐藏 ”命令 ， 所 选 列 或 行 即 可 被 隐藏 起 来 。 要 恢复 显示 ， 只 需要 北向 操作 就 可 以 了 。 
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步骤 01 单 击 “隐藏 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 员 工 考 勤 表 ”工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”隐藏 工作 表 后 的 效果 


此 时 工作 表 已 经 不 可 见 ， 工 作乱 窗口 只 显示 了 未 隐藏 的 工作 表 的 标签 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 单 击 “取消 隐藏 工作 表 ” 选 项 


Q@ 单 击 “ 开 始 ' 选项 卡 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “格式 ”下 拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 隐 藏 和 取消 隐藏 ”选项 ，@ 继 续 在 


展开 的 下 级 列表 中 单 击 “ 取 消 隐 藏 工作 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 选择 需要 取消 隐藏 的 工作 表 


弹出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 单 击 要 取消 隐藏 的 工作 表 ， 如 “员工 考勤 表 ”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 05 ”取消 隐藏 工作 表 后 的 效果 


此 时 隐藏 的 工作 表 “ 员 工 考勤 表 ” 束 显示 出 来 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”彻底 隐藏 工作 表 


使 用 功能 区 或 右键 菜单 的 隐藏 命令 ， 只 能 暂时 隐藏 工作 表 ， 要 彻底 隐藏 工作 表 ， 必 须 在 需要 隐藏 的 工作 表 中 按 【Alt+F11】 
组 合 键 进入 VBA 编 辑 状态 ， 按 【F4】 键 展开 “属性 ” 窗 格 ， 单 击 Visible 选 项 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “2- 
xlSheetVetyHidden” 选 项 ， 再 在 菜单 栏 中 依次 单 击 “ 工 具 >VBAProject 属 性 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 至 “保护 ”选项 卡 ， 
勾 选 ”查看 时 锁定 工程 ” 复 选 框 ， 并 输入 密码 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


13.2 ”单元 恪 的 基本 操作 


] 剧 


、 美 化 表格 的 过 程 中 ， 会 插入 、 


才 


工作 表 中 每 个 行 、 列 交叉 残 形成 一 个 单元 格 ， 它 是 数据 录入 的 最 小 单位 。 用 尸 在 制作 、 
删除 、 合 并 单元 格 ， 调 整 行 局 、 列 宽 ， 这 些 都 是 单元 格 的 基本 操作 。 


13.2.1 插入 早 元 格 


在 编辑 表格 时 ， 常 常 需要 在 指定 位 置 插入 一 些 单 元 格 来 输入 新 的 数据 ， 使 表格 变 得 更 加 完善 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 面 试 结果 分 析 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 插 入 单元 格 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 插 入 单元 格 ” 选 项 


打开 原始 文件 ， 选 中 目标 单元 格 ， 如 单元 格 E3，@ 人 在 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 插 入 ” 右 侧 的 下 搁 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 


中 单 击 “插入 单元 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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弹出 “插入 ”对 话 框 ，@@ 单 击 选中 “活动 单元 格 右 移 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 单元 格 后 的 效果 
可 见 单 元 格 E3 右 侧 的 内 容 全 部 同 右 移动 了 一 个 单元 格 ， 此 时 的 单元 格 E3 为 一 个 空 日 单元 格 ， 可 以 在 其 中 输入 数据 ， 如 下 图 
所 示 。 
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生存 技巧 ”在 非 空 行 间 目 动 插入 空 行 


在 填 满 数据 的 数据 表 中 隔行 添加 室 行 的 情形 并 不 少见 ， 当 需要 分 隔 菜 些 数据 让 表格 更 加 清晰 或 方便 分 开打 印 时 ， 该 功能 就 派 
上 用 场 了 。 那 么 如 何 实现 隔行 自动 插入 空 行 呢 ?最 简单 的 方法 是 先 在 数据 区 域 一 侧 按 列 填充 1、3、5 等 奇数 序列 到 最 后 一 行 数 


据 ， 接 着 在 下 一 行 依次 填充 2、4、6 等 偶数 序列 ， 填 充 完 毕 后 ， 使 用 升序 排列 ， 这 样 便 自 动 在 数据 区 域 中 隔行 插入 了 空 行 。 


13.2.2 ”删除 单元 格 


当 表 格 中 出 现 一 些 多 余 的 单元 格 时 ， 可 删除 这 些 单元 格 ， 此 操作 既 可 通过 功能 区 完成 ， 也 可 通过 快捷 菜单 命令 完成 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 插 入 单元 格 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 删 除 单元 格 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 删 除 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 并 右 击 目标 单元 格 区 域 ， 如 B12: C13，Q 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 删除 方式 


弹出 “删除 ”对 话 框 ，@@ 单 击 选 中 “ 右 侧 单元 格 左 移 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”删除 单元 格 后 的 效果 


所 选单 元 格 区 域 就 被 删除 了 ， 而 其 右 侧 的 单元 格 同 左 移 动 ， 如 右 图 所 示 。 
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13.2.3 ”合并 早 元 格 


当 单 元 格 不 能 容纳 较 长 的 文本 或 数据 时 ， 可 将 同一 行 或 同一 列 的 几 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。Excel 提 供 了 三 种 合并 方 


陈 ， 分 别 是 “合并 后 届 中 ” “跨越 合并 ” “合并 单元 格 ”， 不 同 的 合并 方式 能 达到 不 同 的 合并 效果 ， 其 中 以 合并 后 居中 功能 最 为 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 删 除 单元 格 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 
步骤 01 单 击 “合并 后 居中 ”选项 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 择 要 合并 的 单元 格 区 域 ， 如 A1: G2，@ 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 


展开 的 列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 合并 后 的 效果 
此 时 单元 格 区 域 A1: G2 束 合 并 为 一 个 日 元 格 ， 其 中 的 文本 呈 居 中 显示 。 用 户 可 按照 这 种 方法 对 表格 中 的 其 他 单元 格 进行 合 
并 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 扩 15 ”跨越 合并 


Excel 的 跨越 合并 能 快速 将 多 个 连续 区 域 按 行 分 开 单 独 合 并 。 若 要 进行 跨越 合并 ， 例 如 分 别 合并 单元 格 区 域 A2: C2 和 单元 格 
区 域 A4: C4， 首 先 同时 选中 单元 格 区 域 A2: C2 和 单元 格 区 域 A4: C4， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 
后 居中 > 跨越 合并 ”选项 ， 此 时 单元 格 区 域 A2: C2 合并 ， 单 元 格 区 域 A4: C4 也 完成 了 合并 。 


13.2.4 ”添加 与 删除 行 / 列 


用 户 在 完善 表格 时 ， 可 在 已 有 表格 的 指定 位 置 添加 一 行 或 一 列 ， 若 工作 表 中 存在 多 余 的 行 或 列 ， 可 将 其 删除 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 添 加 与 删除 行列 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 插 入 ”命令 


打开 原始 文件 ，@@ 选 择 并 石 击 需要 插入 整 询 的 下 一 询 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “插入 ”命令 ， 如 下 雹 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 整 列 的 效果 


此 时 在 所 选 列 的 位 置 插入 了 新 的 一 列 ， 用 户 可 在 该 列 中 输入 相关 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “ 删 除 工 作 表 行 ”选项 


@@ 选 定 要 删除 的 行 ， 如 第 11 行 ，@ 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “删除 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 删 除 工 
作 表 行 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”删除 整 行 的 效果 


此 时 所 选 行 束 消失 了 ， 而 其 下 方 的 内 容 上 自动 上 移 一 行 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”快速 删除 空 行 


如 果 表 格 中 有 很 多 空 行 ， 例 如 第 5、9、12、19 行 为 空 行 ， 用 户 要 将 这 些 空 行 删除 ， 只 需要 在 表格 内 容 的 最 后 一 空 列 新 建 一 
个 “排序 ” 列 ， 往 下 填充 一 个 数字 序列 至 表格 最 后 一 行 ， 再 选择 第 一 列 ， 使 用 升序 排序 ， 此 时 可 看 到 那些 已 经 被 排列 到 表格 


末尾 ， 选 中 这 些 行 ， 并 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 删 除 命令 ， 最 后 把 之 前 新 建 的 “排序 ” 列 删 除 。 


13.2.5 ”调整 行 局 与 询 宽 

当 单元 格 中 的 数据 或 文本 较 长 时 ， 用 户 可 以 对 行 高 或 列 宽 进 行 设置 ， 以 美化 工作 表 。 行 高 与 列 宽 既 可 精确 设置 ， 也 可 通过 拖 
动 鼠 标 设置 ， 还 可 以 根据 单元 格 内容 自 动 调整 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 添 加 与 删除 行列 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 调 整 行 高 与 列 宽 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 行 高 ”选项 

打开 原始 文件 ，@ 选 择 需要 调整 行 高 的 单元 格 ， 如 A3: A17，@ 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 单 元 格 ”组 中 的 “格式 ” 按 


钮 ，@) 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 行 高 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 行 高 值 


弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 行 高 数值 ， 如 15，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”调整 行 局 后 的 效果 
返回 到 工作 表 中 ， 所 选单 元 格 的 行 高 已 调整 为 用 尸 设置 的 行 高 值 ， 如 下 图 所 示 。 
hk y 
和 ， tr 一 
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步骤 04 ”调整 列 帘 


@ 选 择 需 调整 询 宽 的 单元 格 ， 如 A3: H17，@ 单 击 “ 单 元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 上 自动 调 
整风 完 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”调整 询 锅 后 的 效果 


返回 到 工作 表 中 ， 系 统 会 按照 单元 格 内 容 来 调整 询 宽 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”将 较 长 数据 换行 显示 


如 果 单 元 格 中 文本 内 容 太 长 ， 想 要 换行 显示 ， 有 两 种 方法 可 以 实现 : 一 种 是 在 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 自 动 换行 ”按钮 ， 可 
自动 按照 单元 格 的 宽度 将 超出 的 内 容 换 行 显示; 另 一 种 是 强制 换行 ， 将 光标 定位 在 需要 换行 的 文本 前 ， 按 【Alt+Entetr】 组 合 


键 ， 光 标 后 的 文本 便 会 强制 换 到 下 一 行 显示 。 


13.3 ”在 单元 格 中 输入 数据 


在 单元 格 中 输入 数据 是 制作 表格 必 不 可 少 的 操作 ， 为 了 正确 录入 数据 ， 用 户 应 该 对 数据 输入 方法 进行 了 解 。 例 如 输入 以 0 开 
头 的 数据 时 ， 应 在 输入 以 0 开头 的 数据 前 输入 单 撤 号 “”， 又 如 在 输入 分 数 时 ， 要 企 分 数 前 输入 “0”,， 并 且 “0” 和 分 数 间 有 一 
个 空格 。 为 了 快速 录入 数据 ， 用 户 还 应 对 数据 录入 的 技巧 进行 了 解 ， 例 如 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 数据 时 ， 可 利用 

【Ctrl+Enter】 组 合 键 来 完成 ， 当 输入 的 数据 具有 一 定 规律 时 ， 可 利用 快速 填充 功能 。 


13.3.1 输入 文本 
通常 情况 下 ， 用 户 可 在 单元 格 中 直接 输入 文本 ， 也 可 通过 编辑 栏 来 输入 文本 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 输 入 文本 .xlsx 
步骤 01 输入 文本 


新 建 空 日 工作 簿 ,将 单元 格 区 域 A1: G1 合并 ， 输 入 所 需 文本 ， 如 “工作 时 间 记 录 卡 ”， 此 时 在 编辑 栏 中 也 显示 了 输入 的 文 


本 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 文本 的 效果 
按 【Enter】 键 确定 输入 ， 按 照 以 上 方法 ， 继 续 完成 工作 时 间 记 录 卡 中 相关 文本 的 输入 ， 并 设置 文本 的 字体 、 格 式 及 表格 框 
线 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”调整 输入 数据 后 的 单元 格 指 针 移动 方 同 


默认 情况 下 ， 当 用 户 输入 数据 后 按 【Enter】 键 ,会 自动 跳 转 到 下 方 的 单元 格 ， 但 用 户 可 根据 自己 的 车 好 和 习惯 设置 自动 跳 
转 到 右 侧 的 单元 格 ， 具 体 方法 为 : 打开 “EExcel 选 项 ”对 话 框 ,在 “高 级 ”选项 面板 中 单 击 “方向 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “向 右 ， 选 项 ， 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按钮 即 可 。 


13.3.2 ”输入 以 0 开头 的 数据 
在 表格 中 直接 输入 以 0 开头 的 数据 ， 按 【Enter】 键 后 不 会 显示 0， 只 显示 0 之 后 的 数据 ， 这 并 不 是 用 户 想 要 的 显示 结果 ， 此 
时 有 两 种 方法 可 供用 户 选 择 ， 一 种 是 将 单元 格格 式 设置 为 文本 ， 另 一 种 是 在 输入 以 0 开头 的 数据 前 输入 单 撤 号 “" 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 输 入 文本 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 输 入 以 0 开头 的 数据 .xlsx 
步骤 01 输入 以 0 开头 的 数据 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 F?， 并 输入 “0005”， 如 下 图 所 示 。 


工作 时 间 记 录 卡 
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步骤 02 输入 以 0 开头 数据 的 效果 


按 【Enter】 键 后 ， 单 元 格 中 丈 显 示 了 “0005”， 而 键入 的 单 撤 号 并 不 会 出 现在 单元 格 中 ， 在 单元 格 的 右上 角 有 一 个 绿色 的 
三 角形 符号 ， 这 说 明 系 统 目 动 将 数据 处 理 为 文本 型 ， 如 下 图 所 示 。 





生存 拉 巧 ”负数 的 输入 技巧 


在 Excel 中 ， 如 需要 输入 负数 -500， 除 了 可 以 直接 在 键盘 上 按 减 号 键 再 输入 数字 外 ， 还 可 按 下 面 的 方法 输入 : 选中 需要 输入 
数字 的 单元 格 ， 输 入 带 括号 的 数字 “(500)  ， 按 【Enter】 键 ， 此 时 数字 “(500) ，” 变 为 负数 “-500 


13.3.3 ”输入 日 期 和 时 间 

在 单元 格 中 输入 日 期 时 ， 需 要 在 年 、 月 、 日 之 间 添 加 “/” 或 “-”， 在 输入 时 间 时 ， 需 要 在 时 、 分 、 秒 之 间 添 加 “: ”， 以 
便 Excel 识 别 。 当 然 ， 用 户 还 可 以 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设置 日 期 或 时 间 的 显示 方式 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 输 入 以 0 开头 的 数据 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 输 入 日 期 和 时 间 .xlsx 

步骤 01 输入 日 期 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 A8， 输 入 “2014-1-15”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 日 期 后 的 效果 


按 【Enter】 键 ,单元 格 A8 中 显示 “2014/1/15”。 按 照 以 上 方法 ， 完 成 单元 格 区 域 A9: A14 中 日 期 的 输入 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 时 间 


选中 单元 格 B8 并 输入 “9: 00”， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 04 ”输入 时 间 后 的 效果 


按 【Enter】 键 后 ， 在 单元 格 B8 中 显示 “9: 00”， 编辑 栏 中 显示 的 是 “9: 00: 00”。 按 照 以 上 方法 完成 其 他 单元 格 的 输 
入 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 15 ”快速 输入 当前 日 期 和 时 间 





在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 很 方便 地 输入 当日 的 日 期 ， 只 需要 选中 准备 输入 日 期 的 单元 格 ， 再 按 【Ctrl+; 】〗 组 合 键 ， 即 可 在 
该 单元 格 中 显示 当前 日 期 。 若 要 输入 当前 时 间 ， 可 以 使 用 【Ctrdl+Shift+; 】〗 组 合 键 来 快速 输入 。 


13.3.4 ”输入 分 数 


分 数 的 格式 是 “分 子 /分 母 ”， 为 了 区 分 分 数 和 日 期 ， 用 户 在 单元 格 中 输入 分 数 时 ， 要 在 分 数 前 输入 “0”， 并且 在 “0” 和 
分 数 间 有 一 个 空格 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 输 入 日 期 和 时 间 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 输 入 分 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 填 写 相 关 数 据 后 ， 选 中 单元 格 F8， 输 入 “0 空格 4/?”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 分 数 后 的 效果 





按 【Enter】 键 确定 输入 ， 再 次 选中 单元 格 F8， 在 编辑 栏 中 以 小 数 “0.8” 的 形式 来 显示 分 数 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 时 间 记 录 卡 


工作 时 间 记 录 卡 






































M5 50 | | fF | 
2014/1/16 18:00 | | 
201WV17 ls li900 | 
201WV18 |500 |1730 | 
?| 201V19 |900 |1600 | 
2014/120 |900 ly700 | 


A = GCC 博 



































13.3.5 ”在 多 个 单元 属 中 答 入 相同 数据 


当 用 户 需要 在 多 个 不 连续 的 单元 格 中 输入 相同 数据 时 ， 有 一 种 比较 快捷 的 方式 ， 即 利用 【Ctrl+Enter】 组 合 键 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 输 入 分 数 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 数据 .xlsx 

步骤 01 选中 多 个 单元 格 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 D9， 按 住 【Ctrl】 键 ， 依 次 单 击 单元 格 D11、D13、D14，@ 在 单元 格 D14 中 输入 “5”， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 02 按 【Ctrl+Enter】 组 合 键 


按 【Ctrl+Enter】 组 合 键 ， 此 时 选中 的 单元 格 中 都 输入 了 “5”， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”为 数据 目 动 插 入 小 数 操 





如 果 用 户 输入 到 数据 表 中 的 数据 大 多 带 有 小 数 点 ， 而 用 户 又 希望 能 自动 省 略 小 数 点 的 输入 ， 可 利用 Excel 提 供 的 自动 插入 小 
数 点 的 功能 : 在 “Excel 选 项 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 面板 中 旬 选 “自动 插入 小 数 点 ” 复 选 框 ， 并 设置 自动 插入 小 数 的 位 数 ， 假 
设 设置 为 2， 那 么 当 用 户 预 备 输 入 0.03 时 ， 只 需 输 入 3 ， 单 元 格 中 就 会 自动 显示 0.03 了 ， 非 常 方便 。 


13.3.6 ”快速 填充 数据 

若 用 户 想 在 相 邻 的 多 个 单元 格 中 输入 相同 或 具有 一 定 规律 的 数据 ， 可 以 利用 Excel 的 快速 填充 数据 功能 ， 此 功能 可 通过 拖 动 
法 或 自动 填充 命令 来 实现 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 数据 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 快 速 填充 数据 .xlsx 

步骤 01 向 下 拖 动 鼠标 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 E8， 并 将 鼠标 指针 放 在 其 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 ，Q@ 按 住 申 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 妃 
标 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”快速 填充 数据 后 的 效果 











将 鼠标 拖 动 至 适当 位 置 ， 释 放 照 标 ， 此 时 鼠标 指针 经 过 的 单元 格 都 填充 了 “5”， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”完成 数据 的 录入 


在 其 他 单元 格 中 输入 文本 和 数据 ， 并 完善 表格 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 
9 
6b 
下 
9 
9 








提示 


除了 利用 拖 动 法 ， 用 户 还 可 使 用 填充 命令 来 填充 数据 ， 在 选 定单 元 格 区 域 后 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 组 中 
单 击 “ 填 充 。 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 各 个 方向 选项 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 就 会 按 方 向 进行 填充 。 若 要 填充 的 数据 具 
有 一 定 的 规律 ， 可 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “序列 命令 , 在 “序列 ”对话 框 中 设置 填充 方式 、 步 长 值 、 终 止 值 ， 这 样 就 能 实现 
特定 的 友 列 填充 。 


生存 技 I5 ”快速 填充 工作 日 


在 登记 考勤 或 其 他 工作 日 记录 时 ， 需 要 在 日 期 列 输入 工作 日 的 日 期 ， 若 对 照 日 历 逐 个 输入 ， 不 仅 麻烦 还 容易 出 错 。 此 时 可 在 
单元 格 中 输入 第 一 个 日 期 数据 ， 将 鼠标 指针 放置 在 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 十 字形 状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 
的 位 置 后 释放 鼠标 ， 单 击 右 下 角 的 “自动 填充 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 以 工作 日 填充 ” 单 选 按钮 ， 即 可 在 自动 填充 的 
日 期 序列 中 排除 非 工作 日 数据 。 


13.4 ”设置 数字 格式 


对 于 货币 、 小 数 、 日 期 等 类 型 的 数据 ， 用 户 可 根据 需要 设置 格式 。 例 如 ， 货 币 类 数据 可 通过 设置 数字 格式 快速 变更 货币 符 
号 ， 又 或 者 将 小 数 、 分 数 设置 为 百分比 等 。 


13.4.1 设置 货币 格式 


竺 会 计 工 作 中 应 用 Excel 时 ， 需 要 将 数据 设置 为 会 计 专 用 的 格式 ， 快 速 更 改 货币 符号 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 月 度 考 勤 统计 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 设 置 货币 格式 .xlsx 

步骤 01 应 用 会 计 专用 格式 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 单元 格 区 域 G3: G13，@ 人 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “数字 ”组 中 的 “会 计数 字 格 式 ” 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “中 文 (中 国 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


en 
i 


f 这 而 ( 宇 国 ) 





基 他 会 计 格 式 (M).. 


00 





步骤 02 ”应 用 会 计 格式 的 效果 


此 时 所 选单 元 格 中 的 数据 融 应 用 了 会 计 专 用 格式 。 与 货币 格式 不 同 的 是 ， 会 计 专 用 格式 不 仪 能 添加 相应 的 货币 待 号， 还 对 该 
列 数 据 进 行 了 小 数 点 对 齐 ， 如 下 图 所 示 。 


应 到 天 效 | 出 勤 广 
30 | 0.4666667 








0.6333333 
0.6666667 





0.5333333 
0.6666667 


ho 





生存 技巧 ”设置 “长 日 期 ”格式 的 日 期 


在 Excel 2016 中 ， 内 置 了 多 种 “日 期 格式 供用 户 选择 ,例如 长 日 期 、 短 日 期 等 。 假 设 日 期 格式 为 “2016/1/1”， 若 要 将 其 
设置 为 “2016 年 1 月 1 日 ”的 长 日 期 格式 ， 需 要 选中 输入 日 期 的 单元 格 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 格式 ”下 拉 列 表 中 单 
击 “长 日 期 ” 选项 。 


13.4.2 ”设置 百分比 格式 

为 了 让 表格 中 的 数据 更 加 清晰 明了 ， 用 户 可 将 小 数 或 分 数 设置 为 以 百分比 格式 显示 。 与 设置 货币 格式 类 似 ， 设 置 百 分 比 格式 
既 可 以 在 “数字 ”组 中 完成 ， 也 可 以 单 击 “数字 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 完成 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 设 置 货币 格式 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 设 置 百分比 格式 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 数 字 ” 组 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 单元 格 区 域 E3: E13，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


fk 





度 考 和 
2 | 员工 姓名 
EI | 2 | 0.4666667 fe 
4 | 将 名 。 | 销售 部 | 16 | 30 | OO 过 中 ko 





步骤 02 ”设置 百分比 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 百 分 比 ”选项 ，@ 设 置 “ 小 数位 
数 ” 为 “0”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 百分比 格式 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域内 的 数据 都 以 百分比 格式 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


月 度 考勤 统计 表 
- 


1 
2 
3 
生 _ 
I 
6 
1 
8 
9 








13.5 ”美化 工作 表 


当 用 户 完 成 工作 表 内 容 的 编辑 和 录入 后 ， 为 了 让 工作 表 更 加 美观 、 简 洁 ， 可 通过 套用 单元 格 样式 、 表 格格 式 或 者 自 定 义 单 元 
格 样 式 来 创建 一 个 个 性 化 的 工作 表 。 


13.5.1 套用 早 元 格 样式 

在 Excel 中 有 多 种 预先 设置 好 的 单元 格 样式 ， 用 户 可 套用 单元 格 样式 来 快速 设置 出 专业 的 外 观 效果 ， 省 去 了 手动 自行 设置 的 
麻烦 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 商 品 库存 统计 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 套 用 单元 格 样 式 .xlsx 

步骤 01 选择 “标题 ”样式 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 单元 格 区 域 A1: F1，@ 在 “样式 ”组 中 蛙 击 “单元 格 样 式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 样式 库 中 选 
择 “ 标 题 1” 样式， 如 下 图 所 示 。 


六 | 局 | 家 人 -| 加 和 i 式 ， 钾 = 插 入 - 之 


上 y 套用 表格 格式 > Ex 删除 ~ 
下 三 学 三 on 1 一 4 
三 外 Se 全 区 相 式 | 地、 


[aa 








步骤 02 ”应 用 标题 样式 后 的 效果 


此 时 ， 所 选单 元 格 区 域 束 应 用 了 选择 的 标题 单元 格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


各 B C D FE 

| 站 

名 称 : | 绕 计 时 间 ， 
库存 量 《 件 ) 
cb 5, 700.00 | ¥ 313， cr 
rT 
&-103 | 空调 | 20 |¥ 3,200.00 | ¥ 64,000. 


a-104 | 洗衣 机 | 12 |¥ 1,500.00 | ¥ 18,000. 
B08 轿车 000. 00 Ye40, 000. 


i 50 UUU. OU | # 100， QVD. 











生存 技巧 将 单元 格 样式 添加 到 快速 访问 工具 栏 


单元 格 样式 种 类 比较 多 ， 但 经 常 使 用 的 比较 少 ， 所 以 ， 用 户 可 以 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 以 便于 快速 使 用 。 右 击 要 使 


用 的 单元 格 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 快速 访问 工具 栏 ” 命 令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


20% - 着 ... 20% - 


40% 一 着... 40% 一 

















步骤 03 ”继续 应 用 单元 格 样 式 


用 同样 的 方法 将 单元 格 区 域 A3: F3 设 置 为 “40%- 着 色 2” 的 样式 ， 可 以 看 到 相应 的 格式 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


# 99, 700.00 | ¥ 315,500. 


车 厉 冯 村 : | 汇 夺 六 吓 
A-101 | 电视 机 


-102 ; 
-108 


# 1,o00.00 | # 19,000. 
¥# 2,800.00 | ¥ 22, 400. 
¥ Jo0.00 | ¥ pb, BUD. 


洗衣 机 





13.5.2 ”套用 表格 格式 


用 户 在 创建 表格 时 ， 可 利用 Excel 内 置 的 表格 格式 为 表格 快速 添加 样式 ， 也 残 是 套用 表格 格式 。 这 种 方式 能 将 表格 快速 格式 
化 ,创建 出 漂亮 的 表格 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 套 用 单元 格 样式 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 





EFLEESEE 


心 @ 单 击 


人] 
00000 
nnnnn 


¥ 5,500.00 | ¥ 220, 000. 00 
¥ 3,200.00 | ¥ 64 000.00 
¥ 1,500.00 | ¥ 18, 000.00 | 无 损坏 


步骤 02 ”选择 表格 格式 的 数据 来 源 





弹出 “套用 表格 式 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 表 包 合 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


D 
疝 同 库存 统 填 表 


| 画 有 门人 面 而 出 夯 加 让 屈折 画 怖 疝 而 出 而 硕 间 向 届 | 证 和。 届 。 届 而、 届 朋 有 














B-103 ”| 小 轿车 | | 合 早 击 ] 
000.00 | ¥ 100, 000.00- 
| | 

















步骤 03 ”套用 表格 格式 后 的 效果 


返回 工作 表 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 束 套用 了 所 选 的 表格 格式 ， 如 右 图 所 示 。 


商 喇 库存 统计 表 
芍 威 大 厦 ”| 统计 时 间 : 充 计 人 员 : 
商品 名 和 较 库存 量 ( 件 蒋 单价 回 库 


电视 机 ¥ 5,700.00 
5 |A-102 
&-103 ”| 空调 
小 





摩托 车 


府 J 二 Pe 


390. OV 6， 
¥ 80,000.00 B40, 0 
¥# bo, 000. VV 130,0 


2 ¥ 2,800.00 
¥ F 
10 IB-10% 
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生存 技 I5 ”新 建 表格 格式 





A-104 ¥_ 18, 
: 
8 


用 户 除了 可 以 直接 套用 表格 格式 以 外 ， 还 可 以 新 建 表 格格 式 。 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “新 建 
表格 样式 ”选项 ， 然 后 在 弹出 的 “新 建 表 样式 ”对 话 框 中 设置 样式 即 可 。 


13.5.3” 自 定义 单元 格 样式 


用 户 除 了 套用 Excel 系 统 提供 的 单元 格 样式 外 ， 还 可 以 根据 需要 自 定义 单元 格 样式 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 自 定义 的 单元 格 样式 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 新 建 单元 格 样式 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 单元 格 样 式 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


况 " -下 * 自动 换行 

4 至 图 合并 后 居中 * | 

对 齐 方式 好 、 差 和 适中 
. 
数据 和 模型 


¥ 640,000.00 | 无 损坏 i 


¥ 130,000,00 | 无 损坏 
_¥ 100, 000. 00 | 无 损坏 








标题 1 标题 4 


主题 单元 格 样式 
20% -~ 着 . . ， -...， 20% - 着.， 0% - 着 ,.,， 20% - 着 .， 
40% 一 着 . ， : 40% 一 看 .… 
EE EE CER [EE 


货 市 [0] 十 世 分 隔 十 位 分 隔 [0] 











步骤 02 目 定 义 样式 名 称 


弹出 “样式 ”对 话 框 ，Q@ 在 “样式 名 ”后 面 的 文本 框 中 输入 “ 目 定 义 样 式 1”，Q@ 取 消 勾 选 “数字 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 损 至 “字体 ”选项 卡 ，@@ 将 字体 、 字 形 、 字 号 分 别 设置 为 “黑体 ” “加 
粗 ”“12”，@ 设 置 “下 画 线 ” 为 “ 双 下 男 线 ”， 如 下 图 所 示 。 





(I e 广 玉 EH 
下 划 绪 (U: 
双 下 划 线 





@ 切 换 人 至 “填充 ”选项 卡 ，@ 将 “背景 色 ” 设 置 为 “ 榜 色 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














生存 拉 巧 ”使 用 单元 格 样式 对 数字 进行 格式 设置 


当 用 户 对 单元 格 中 的 数字 进行 格式 设置 时 ， 除 了 可 以 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 和 “数字 ”组 中 进行 设置 以 外 ， 还 可 以 
直接 使 用 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 中 的 “数字 格式 ”， 如 右 图 所 示 。 


¥ 12. 00 百分比 货币 
建 单元 格 样 并 (IN) 





步骤 05 选择 “ 目 定 义 样 式 1” 样 陈 


依次 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 亿 同时 选中 单元 格 B2、D2、F2，@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 择 “ 目 定 
义 样式 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


= 插入 
让 删除 六 
捧 格 式 - 


有 
商品 库存 统计 表 C2 
统计 人 wi 
回 商品 名 可 库存 量 ( 件 问  * 价 曲 。 库 | 有 国 
lm 机 | 55 | 
人 | w%| @ 选中 ji 
| 12 |# 1,500.00|# 1 标题 
| 8 | 800.00 | + 2 


步骤 06 ”应 用 目 定 义 单 元 格 样式 后 的 效果 











此 时 ， 所 选单 元 格 残 应 用 了 目 定 义 的 单元 格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 
| 商品 库存 统计 表 z 
库房 名 种 : 沈 计 时 间 : 统计 修 员 : | 
货号 辐 商品 名 大 库存 量 ( 件 ;MM 单价 ” 辣 库存 金额 加 备注 名 
A-101 | 电视 机 | 55 |= 5,700.00 | ¥ 313,500.00 |1 件 有 损坏 
-102 | 电脑 | 40 |¥ 5,500.00 | ¥ 220,000.00 | 无 损坏 | 
A-103 
A-104 ¥ 1,500,00 | ¥ 18,000,00 | 无 损坏 | 














B-101 | 摩托 车 | 8 |¥ 2,800.00 | ¥ 22,400.00 |2 件 有 损坏 
B-102 | 自行 车 
B-103 | 小 轿车 | 8 |¥ 80,000.00 | ¥ 640,000.00 | 无 损坏 | 
1 IB-104 
B-105 | 吊车 | 2 |¥ 50,000.,00 | ¥ 100,000.00 | 无 损坏 。 








生存 技 I5 合并 样式 


在 工作 簿 中 新 创建 的 单元 格 样式 ， 用 户 可 能 希望 将 它们 应 用 于 其 他 工作 簿 中 ， 这 时 可 以 将 这 些 单元 格 样式 从 该 工作 簿 复制 到 
另 一 工作 簿 ， 这 就 是 合并 样式 。 先 打开 包含 要 复制 单元 格 样式 的 工作 簿 ， 再 打开 要 将 单元 格 样式 复制 到 的 工作 簿 ， 单 击 “单元 格 
样式 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “ 合 并 样式 ”选项 ， 在 “合并 样式 来 源 ” 中 单 击 包含 要 复制 样式 的 工作 簿 ， 确 定 后 ， 在 当前 工作 
簿 的 单元 格 样式 库 中 即 可 看 到 合并 过 来 的 新 单元 格 样式 。 


学 习 笔 记 ， 


2 





第 14 草 ”数据 整理 与 计算 功能 


制作 工作 表 最 主要 的 目的 丈 是 整理 和 分 析 工 作 表 中 的 数据 ， 所 以 学 会 整理 数据 和 分 析 数 据 的 方法 是 相当 重要 的 ， 否 则 制作 出 
来 的 工作 表 将 变 得 没有 意义 。 用 尸 可 以 使 用 条 件 格式 来 分 析 数 据 ， 使 用 排序 和 筛选 来 查找 数据 ， 还 可 以 使 用 分 类 汇 思 来 统计 数 
据 。 


14.1 使 用 条 件 格 式 突 出 显示 特殊 数据 


条 件 格式 就 是 当 单 元 格 中 的 数值 满足 某 种 条 件 后 束 为 单元 格 应 用 相应 的 格式 ， 常 用 的 条 件 格式 有 数据 条 、 色 阶 和 图 标 集 。 


14.1.1 ”数据 条 


数据 条 就 是 包含 颜色 的 条 形 。 当 在 单元 格 中 添加 了 数据 条 后 ， 可 以 根据 数据 条 的 长 短 来 判断 单元 格 中 数值 的 大 小 。 数 据 条 越 
长 则 数据 越 大 ， 数 据 条 越 短 则 数据 越 小 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \5 月 奖金 明细 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 数 据 条 .xlsx 
步骤 01 选择 数据 条 样式 


打开 原始 文件 ， 选 择 单 元 格 区 域 C3: C8，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 蛙 击 “样式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 数 据 条 > 蓝 色 数据 条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


奖金 提 夸 





步骤 02 添加 数据 条 后 的 效果 


此 时 为 选中 的 单元 格 区 域 添 加 了 蓝 色 数据 条 ， 数 据 条 赵 长 表示 销售 商品 的 总 金额 越 大 ， 此 时 残 可 以 直观 地 比较 各 员工 的 销售 
业绩 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


奖金 提成 
1,523.64 


1.785.46 
142,356.00 1,423.56 
136,542.00 1,365.42 
1,548.79 
2,011.00 








生存 技 I5” 隐 蕊 数据 条 中 的 数值 


在 Excel 2016 中 ， 套 用 数据 条 格式 后 ， 会 在 数据 区 域 同 时 显示 数值 和 条 形 图 。 若 用 户 希 望 隐 藏 具体 的 数值 ， 可 以 在 条 件 格 式 
列表 中 单 击 “ 管 理 规则 ”选项 ， 选 择 数 据 条 后 编辑 规则 ， 在 “编辑 规则 说 明 ” 列 表 框 中 义 选 “ 仅 显 示 数 据 条 ”， 单 击 确定 应 用 就 
可 以 了 。 在 编辑 规则 时 ， 还 可 以 设置 数据 条 的 方向 和 外 观 样式 。 


14.1.2 色 阶 


色 阶 就 是 指 在 一 个 单元 格 区 域 中 填充 深浅 不 同 的 颜色 ， 通 过 颜色 的 深浅 就 可 以 比较 出 单元 格 中 数值 的 大 小 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 数 据 条 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 色 阶 .xlsx 

步骤 01 选择 色 阶 样式 


打开 原始 文件 ， 选 择 单元 格 区 域 D3: D8，@ 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 色 阶 > 
绿 -日 色 阶 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 






































步骤 02 ”添加 色 阶 后 的 效果 


此 时 在 选中 的 单元 格 区 域 中 添加 了 绿 -日 色 阶 的 条 件 格式 ， 颜 色 越 深 则 员工 奖金 提成 越 多 ， 越 接近 纯 日 色 则 员工 奖金 提成 越 
少 ， 如 下 图 所 示 。 


姓名 ”销售 商品 数量 。 销售 商品 总 金额 奖金 提成 
1,523.64 


1,423.56 
1,365.42 
1,548.79 





14.1.3 ”图 标 集 

图 标 集 的 样式 有 很 多 ， 一 般 分 为 : 代表 方向 的 箭头 形 ， 代 表 形 状 的 圆 点 形 和 方形 ， 代 表 标 记 的 旗帜 形 、 义 叉 形 等 。 根 据 图 标 
集 的 方向 或 颜色 也 可 以 分 析 数 据 的 大 小 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 色 阶 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文 件 \ 图 标 集 .lsx 

步骤 01 ”选择 图 标 集 


打开 原始 文件 ， 选 择 单元 格 区 域 B3: B8，@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “图 标 
集 ” 选 项 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 单 击 “ 方 向 ”组 中 的 “三 色 荫 头 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


方正 姚 体 "|1 -| 
B I =- A a . 


U 
H.-A- 


UC 
5 月 关 金 
第 售 商品 数 方 


仆 肥 当 由 个 天 家 | 潭 NO 
图 管理 规则 (R). 








步骤 02 ”添加 图 标 集 的 效果 


此 时 为 单元 格 区 域 添 加 了 图 标 集 ， 绿 色 的 向 上 箭头 表示 销售 商品 数量 较 高 的 值 ， 而 黄色 的 横 癌 箭头 则 表示 销售 商品 数量 位 于 
中 间 的 值 ， 红 色 的 向 下 箭头 表示 销售 商品 数量 较 低 的 值 。 通 过 图 标 集 可 以 明显 看 出 哪些 员工 销售 的 商品 多 、 哪 些 员 工 销售 的 商品 
少 ， 如 下 石 图 所 示 。 


( 
5 月 奖金 明细 
销售 商品 数量 
1.523.64 


1,423.56 
1,365.42 
1,548.79 


>》 
全 
个 
vv 
wv 
个 





生存 拷 15 ”设置 间隔 底 纹 


使 用 条 件 格式 可 以 添加 间隔 底 纹 。 选 择 需要 设置 底 纹 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 
建 规则 ”选项 ， 弹 出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 单 击 “ 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”选项 ， 
在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=MOD (ROW () ，2) =0”， 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 弹 出 “设置 单元 格 


格式 “对话 框 ， 在 “填充 选项 卡 的 “背景 色 ” 选项 组 中 设置 要 填充 的 底 纹 颜色 ， 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


14.2 ”对 数据 进行 排序 


为 了 方便 用 户 比 较 工 作 表 中 的 数据 ， 可 以 先 对 数据 进行 排序 。 对 数据 进行 排序 的 方法 包括 简单 排序 、 根 据 特定 的 条 件 排序 和 
目 定 义 排序 。 


14.2.1 信里 排序 

简单 排序 就 是 对 一 个 单元 格 列 或 单元 格 行 中 的 数据 做 升序 或 降序 的 操作 ， 用 户 只 需 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 升 
序 ”或 “降序 ”按钮 ， 即 可 完成 排序 的 操作 。 简 单 排序 只 针对 满足 一 种 条 件 的 排序 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 任 务 量 统计 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文 件 \ 简 单 排序 .xlsx 

步骤 01 单 击 “降序 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 C 列 中 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 侯 选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


揪 入 见面 布局 公式 审阅 视图 


乱 四 sx 人 ee 和 加 了 
FF 全 部 二 


任务 量 统计 
所 属 部 门 完成 国定 任务 的 数量 完成 奖金 任务 的 数量 
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步骤 02 ”排序 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 以 “完成 固定 任务 的 数量 ”为 依据 进行 了 降序 排列 ， 员 工 “ 杨 西 ” 完 成 的 固定 任务 的 数量 最 局 ， 如 下 图 所 示 。 


任务 量 统计 


所 属 部 门 完成 国定 任务 的 数量 完成 奖金 任务 的 数量 
杨 西 ， 漫画 部 
王 桑 ”” 该 计 部 


何 玉 | 设计 部 
张 傅 基础 编辑 部 
吴 欣 漫 百 部 
。 陈 总 基础 编 加 部 
| 地 欣 欣 ”漫画 部 





生存 技巧 排序 提醒 


当 工 作 表 中 有 两 列 相 邻 的 数据 时 ， 如 果 选 中 其 中 一 列 ， 然 后 单 击 “升序 ”或 “降序 ”按钮 ， 会 弹出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 扣 
醒 用 户 是 否 只 排序 当前 区 域 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 是 ， 则 单 击 “ 以 当前 选 定 区 域 排序 单 选 按 钮 ， 如 果 想 要 在 排序 当前 列 的 同时 还 
排序 相 邻 的 列 ， 则 单 击 “ 扩 展 选 定 区 域 单 选 按钮 。 


寺 


Microsoft Exce| 点 现在 选 定 区 域 守 
个 参加 排序 。 








14.2.2 根据 条 件 进 行 排序 

在 “排序 ”对 话 框 中 ， 不 仅 可 以 设置 主要 的 排序 条 件 ， 还 可 以 设置 一 种 或 多 种 次 要 的 排序 条 件 ， 使 工作 表 能 根据 特定 的 条 件 
进行 排序 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 任 务 量 统计 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 根 据 条 件 进行 排序 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 数 据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


开始 ”插入 “ 页面 布局 


BB = 上 显示 查询 
上 辣 从 表格 
获取 新 建 一 
外 部 数据 奉 询 - LQ 最 近 使 用 的 源 
获取 和 转换 














上 
任务 重 统计 
所 属 部 门 ”完成 固定 任务 的 数量 完成 奖金 任务 的 数量 





步骤 02 设置 主要 条 件 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “完成 固定 任务 的 数量 、“ 排 序 依 据 ” 为 “数值 ”、 排 序 的 “次 
序 ” 为 “升序 ”，@ 蛙 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 


选项 (OQ).。 回 数据 包含 标题 (H) 





此 时 显示 了 一 个 次 要 条 件 ，@ 设 置 “ 次 要 关键 子 ” 为 “完成 奖金 任务 的 数量 ”、“ 排 序 依据 ”为 “数值 ”、 排 序 的 “次 
序 ” 为 “升序 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排 厅 : X 


妇 | 添加 条 件 (A) | X 删除 条 件 (D) | | 辐 复制 条 件 (C) ] a 选项 (Q).。|” 回 | 数据 包 合 标 题 (H) 





























列 排序 依据 
主要 关键 子 | 完成 国定 任务 的 数 |~v | | 数值 





步骤 04 ”排序 后 的 效果 


返回 工作 表 后 ， 可 以 看 见 工作 表 中 数据 的 排序 效果 ， 此 时 以 “完成 固定 任务 的 数量 ”为 依据 实行 升序 排列 ， 当 “完成 固定 任 
务 的 数量 ”相同 的 时 候 ， 以 “完成 奖金 任务 的 数量 ”为 依据 再 次 实行 升序 排 询 ， 如 下 图 所 示 。 


任务 量 统计 
所 属 部 门 ”完成 国定 任务 的 数量 完成 奖金 任务 的 数 


瘟 回 部 170 19 
漫画 部 180 21 


180 
190 
190 
200 
210 





生存 技巧 ”对 超过 3 列 的 数据 排序 


若 要 对 3 列 以 上 的 数据 进行 排序 ， 只 需要 在 “排序 对 话 框 中 设置 “主要 关键 字 后 ， 单 击 “添加 条 件 ”按钮 ， 添加 “次 要 
关键 字 后， 再 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 此 时 会 出 现 第 2 个 “次 要 关键 字 ”， 继 续 设 置 排序 条 件 ， 直 到 添加 完 所 有 条 件 即 可 。 完 
成 后 ， 数 据 区 域 会 按照 关键 字 的 优先 级 依次 排列 数据 。 


14.2.3” 自 定义 排序 

排序 方式 一 般 可 以 设置 为 “升序 ”或 “降序 ”， 但 是 有 些 内 容 并 不 存在 升降 的 关系 ， 这 时 候 用 户 就 可 以 设置 自 定义 排序 的 序 
列 ， 使 工作 表 按 照 用 户 的 意愿 排序 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 任 务 量 统计 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \1 朴 最终 文 件 \ 自 定义 排序 .xlsx 

步骤 01 击 “ 排 序 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


页 面 布局 公式 ”数据 | 审阅 


让 [8[ 昕 | 国 ly sm 


自 Access 自 网 站 自 文 本 自 其 他 来 源 ” 现 有 连接 ”全 部 剧 新 一 
~ ” vy 编辑 链接 


任务 量 统计 
所 属 部 门 “完成 国定 任务 的 数量 完成 奖金 任务 的 数量 





步骤 02 上 自 定 义 序列 


弹出 “排序 ”对 语 框 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 序 询 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


了 选项 (QO)... 数据 包含 标题 (H) 














步骤 03 ”输入 序列 


弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 目 定 义 的 序列 顺序 ， 各 选项 间 按 【Enter】 键 分 隅 ，@ 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


蛋 定 义 序列 个 


Ta Mon, Tue, Wed, Thu, Fn, $ 
Sunday, Monday, Tuesday, We 

Jan, Feb, Mar Apr May, Jun, 儿 

January, February., March, Apnil 

















步骤 04 ”添加 序列 


@@ 此 时 人 在“ 目 定 义 序 列 ” 列 表 框 中 显示 出 目 定义 的 序列 内 容 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


张 明 , 李 宜 , 罗 理 想 , 刘 浩 , 吴 尖 , 罗 | 
A 区 205, B 区 301, C 区 103, D 区 20; 
| 友 卓 恒 , 周 星 星 , 刘 凤 

| 工程 师 助 汉 工 牌 师 人 





提示 


在 “ 自 定义 序列 “对话 框 中 ， 可 以 单 击 “删除 按钮 删除 自 定 义 序列 “列表 框 中 已 有 的 序列 。 


步骤 05 设置 排序 条 件 


返回 到 “排序 ”对 话 框 ， 系 统 上 自动 显示 了 目 定 义 的 次 序 ，Q@ 设 置 “ 主 要 关键 子 ” 为 “所 属 部 站 ]”、“ 排 序 依据 ”为 “ 数 
值 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





排序 
列 排序 依据 KF 











步骤 06 上 自 定 义 排序 的 效果 


返回 工作 表 ， 可 以 看 见 B 列 单元 格 中 的 “所 属 部 门 ”根据 目 定 义 的 序列 顺序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


C 
任务 量 统计 
所 属 部 门 完成 固定 任务 的 数量 完成 奖金 任务 的 数 和 


FE 





生存 技 I5” 按 颜色 排序 


在 Excel 2016 中 ， 排 序 功 能 还 扩展 到 了 颜色 上 。 对 相同 类 型 的 单元 格 应 用 单元 格 颜色 或 字体 颜色 后 ， 就 可 按 “ 单 元 格 颜 
色 ” 或 “字体 颜色 ”进行 排序 ， 只 需 在 设置 “主要 关键 字 ” 或 “次 要 关键 字 ” 后 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 单 击 “单元 格 颜 
色 ” 或 “字体 颜色 ”， 并 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 颜色 ， 就 会 按照 优先 级 对 单元 格 或 字体 颜色 进行 排序 。 


14.3 ” 闹 选 数据 


要 在 一 个 包含 大 量 数据 的 工作 表 中 快速 找到 指定 的 数据 ， 筛 选 功能 就 显得 尤为 重要 。 和 筛选 数 据 分 为 上 自动 第 选 、 根 据 特定 条 件 


筛选 和 高 级 筛选 三 种 类 型 。 


14.3.1 使 用 目 动 靖 选 


自动 筛选 是 最 简单 的 筛选 方法 ， 只 需 在 筛选 下 拉 列 表 中 选择 筛选 的 内 容 即 可 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 课 程 安排 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 使 用 自动 篇 选 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 筛 先 ”按钮 

打开 原始 文件 ，Q@ 选 择 单元 格 区 域 A2: F2，@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 如 下 左 


图 所 示 。 


开始 插入 由 奇 布局 公式 


外 上 显示 查询 Ts ei 


/ 从 表格 
= 国 全 部 别 新 
由 部 数据 -查询 - LQ 最 近 使 用 的 源 


主 计 人 “上课 地 点 


千 10:00-12:00 管理 能 力 孙 老 师 第 一 教室 





此 时 在 各 字段 右 下 角 显 示 出 筛选 按钮 ，@ 单 击 单 元 格 C2 右 下 角 的 第 选 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 的 列表 框 中 多 选 “10 
00-12: 00” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 


加 、 夺 “人 局 
孙 老 师 
刘 老 师 
张 老师 


刘 光 驶 


























捉 老 师 


日 期 ”一 二 | ”内容 


本 
午 
上 
午 
上 
T 
下 


主讲 人 四 


he : 


2013/12/11 10:00-12:00 管理 能 力 孙 老 师 


2013/12/12 10:00-12:00 心理 分 析 张 老师 
2013/12/13 10:00-12:00 服务 的 重要 性 孙 老 师 


2013/12/14 10:00-12:00 管理 能 力 潘 老师 





提示 


在 Excel 2016 中 ， 筛 选 列表 提供 了 搜索 文本 框 ， 简 单 的 筛选 使 用 搜索 文本 框 将 更 为 方便 。 


生存 扩 巧 ” 按 颜色 饰 选 


利 选 的 方式 有 很 多 ， 除 了 可 以 直接 在 筛选 下 拉 列 表 中 勾 选 以 外 ， 还 可 以 按 闫 色 筛 选 ， 但 使 用 该 种 利 选 方式 的 前 提 是 单元 格 区 
域 中 的 数据 有 颜色 的 区 分 ， 如 右 图 所 示 。 


人 | 升序 (9) 
和 | 降序 (DO 
按 颜 色 排序 [D 


数字 答 选 ( 





14.3.2 ”根据 特定 条 件 师 选 数据 


肇 选中 包含 的 特定 条 件 有 等 于 、 不 等 于 、 开 头 是 、 结 尾 是 等 多 种 ， 用 户 可 目 行 选择 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 使 用 自动 筛选 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 根 据 特定 条 件 筛选 数据 .xlsx 

步骤 01 ”清除 饰 选 


打开 原始 文件 ， 在 进行 其 他 几 选 前 ， 需 先 清除 已 有 的 峰 选 。 单 击 单元 格 C2 右 下 角 的 饰 选 按钮 ， 企 展开 的 列表 中 单 
击 “ 从 时间” 中 清除 履 选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 

评 程 安排 

时 间 本 内 容 
管理 能 力 
心理 分 析 


服务 的 重要 性 


1U:UU: 
2013/12/11 
14:00: 控 赢 色 排 友 [) 


10:00. 
2013/12/12 eae 
14:00| 文人 


10:00- 





上 
TF 
下 
午 
上 
午 
下 
午 
上 
午 


步骤 03 ”输入 嘱 选 的 条 件 


弹出 “ 目 定 义 目 动 筛 选 方式 ”对 话 框 ， 在 “主讲 人 ”下 万 的 文本 框 中 输入 “ 刘 ”， 如 下 图 所 示 。 








C 


D 
评 程 安排 
内 容 


as 9 


14:00-16:00 市 场 规 划 刘 老 师 


二 


2013/12/11 
2013/12/12 14:00-16:00 沟通 技能 刘 光 腕 


2013/12/13 14:00-16:00 销售 技巧 讲解 刘 老 师 


书 才 书 才 书 才 





生存 技 I5 ”使 用 “清除 ”按钮 清除 筛选 


清除 筛选 的 目的 是 为 了 返回 原来 的 数据 内 容 ， 除 了 使 用 步骤 01 中 的 方法 以 外 ， 还 可 以 直接 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 惫 


选 ” 组 中 的 “筛选 ” 按钮 或 “清除 ” 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





14.3.3 ”高 级 斋 选 


高 级 筛选 可 以 在 同时 满足 多 种 条 件 或 多 种 条 件 中 的 一 种 的 基础 上 ， 筛 选 出 需要 的 内 容 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 根 据 特定 条 件 筛选 数据 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 高 级 筛选 .xlsx 

步骤 01 设置 筛选 的 条 件 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 单元 格 区 域 H2: 13 中 输入 筛选 的 条 件 内 容 ，@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 
的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


主讲 人 上 课 地 < 一 


沁 老 师 第 一 教室 心理 分 析 





步骤 02 单 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ,在 “列表 区 域 ” 文 本 框 中 目 动 显 示 了 数据 区 域 的 位 置 ， 单 击 “ 条 件 区 域 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按 


， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 03 引用 条 件 


@ 选 择 单 元 格 区 域 H2: 13 作 为 条 件 区 域 ，@ 曲 击 单 元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 高 尿 导 这 - 条 件 区 域 : 


[ree] 


- 主讲 人 上 课 地 点 


@ 选择 | 
DO 力 休 老 师 第 一 教 宇 


D0 市 场 规 划 剂 老师 第 一 教室 


00 心 挂 分 析 号 老师 第 ” 教 至 





步骤 04， 确 定 盘 选 


返回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








列表 区 域 (D: | $A$2:$F$10 国 
+ 区 域 (C): Sheet11$H$2: $1$3| 局 








此 时 可 以 看 见 ， 工 作 表 中 已 经 筛选 出 了 主讲 人 为 “ 张 老 师 ”、 课 程 内 容 为 “心理 分 析 ” 的 课程 安排 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


x 14:00-16:00 
C D 
课程 安 拓 


日 期 时 间 内 容 


2013/12/12 10:00-]12:00 心 斑 分析 


上 
午 


生存 技巧 ” 受 保护 的 视图 中 上 自动 往 选 


主讲 人 
张 老师 





Excel 2016 的 工作 表 保 护 功 能 允许 用 户 设 置 在 受 保 护 的 工作 表 中 可 以 进行 的 部 分 操作 类 型 ， 


中 的 任意 单元 格 ， 


上 课 地 点 


第 教室 


其 中 就 包括 目 动 筛选 。 选 中 表格 
单 击 “筛选 按钮 ,在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ”按钮 ， 在 列表 框 中 色 选 “使 用 自动 第 选 ” 复 i 


框 ， 单 击 “确定 按钮 。 此 时 虽然 工作 表 处 于 受 保 护 状态 ， 不 能 对 任何 单元 格 进行 修改 ， 但 仍然 可 以 使 用 “自动 利 选 ”功能 。 


分 类 汇 忆 数据 束 是 措 将 工作 表 中 的 数据 按照 种 类 划分 ， 


分 类 汇 忠 的 方法 分 为 简单 分 类 汇总 和 衣 套 分 类 汇总 。 


简单 分 类 汇总 是 指 只 针对 一 种 分 类 字段 的 汇总 。 在 对 数据 进行 分 类 汇总 之 前 ， 


的 ， 否 则 将 无 法 实现 分 类 汇总 的 效果 。 


mh 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 商 品 销售 统计 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 对 数据 进行 分 类 汇总 .xlsx 


步骤 01 单 击 “分 类 汇 忠 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 
左 图 所 示 。 


1 — /I 
分 级 显示 


通过 对 分 类 字段 目 动 插 入 小 计 和 合计 ， 汇 总 计算 多 个 相关 的 数据 项 。 


一 定 要 保证 分 类 的 字段 是 按照 一 定 顺序 排列 


组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 


工作 表 





步骤 02 ”设置 汇总 条 件 


弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 四 设置 分 类 字段 为 “商品 名 称 ”、 汇 总 万 式 为 “ 求 和 ”，@ 人 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “ 数 
量 ” 和 “销售 额 ” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 


~ 


分 类 汇总 

















创建 分 类 汇总 后 ， 可 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 明细 数据 ”按钮 ， 将 数据 明细 隐藏 起 来 ， 只 查看 汇总 结果 。 


步骤 03 汇总 的 结果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 可 以 看 见 分 类 汇总 的 显示 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


[JI 睛 : 


收银 台 编号 商品 名 称 

01 玉米 片 

05 玉米 片 
玉米 片 
玉米 片 
玉米 片 
玉米 片 


3 
上 
a 


IO 局， 


营养 快 线 








生存 技巧 ”隐藏 或 显示 分 类 汇总 数据 


有 时 用 户 可 


玉米 片 汇总 


荔 疆 


心志 


商品 销售 统计 
教 量 


单价 
于 12.80 
基 12.80 
革 12.80 
芭 12.80 
苦 12.80 
侍 ]12.8U 


对 4.3U 
对 4.530U 


能 需要 将 暂时 不 需要 的 数据 隐藏 起 来 ， 突 出 显示 最 重要 的 汇总 
辑 区 左 侧 的 分 级 隐 基 符 号 |， 此 时 可 以 发 现 相 应 级 别 的 数据 被 隐藏 起 来 ， 同 时 分 级 隐藏 
的 左上 骨 单 击 级 别 符号 1， 工作 表 中 就 只 显示 最 终 的 汇总 


D 


销售 日 期 

2013/12/3 

2013/12/5 

2013/12/6 
2013/12/12 
2013/12/8 
2013/12/6 


2013/12/3 
2013/12/4 





销售 额 
等 100.40 
圣 1,U88.U0 
¥078.40 
对 422.40 
¥396.80 
对 448.00 


3 200.00 


¥49.50 
苘 137.30 


数据 ， 可 以 在 分 类 汇总 后 的 工作 表 中 单 击 工作 表 编 


果 ， 其 他 数据 被 隐藏 起 来 。 


符号 [| 变 为 分 级 显 


示 符 号 因 。 在 工作 表 


侈 套 分 类 汇总 惑 是 所 多 条 件 的 汇 足 方式 ， 即 以 一 种 条 件 汇 总 后 ， 在 该 条 件 汇总 的 明细 数据 中 再 以 第 二 种 条 件 汇总 。 例 如 ， 汇 


原始 文件 : 下 载 资 


最 终 文 件 : 下 载 次 


步骤 01 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 
图 所 示 。 


售 额 后 ， 再 对 每 种 商品 在 同一 销售 日 期 的 销售 额 进行 汇 忌 。 
禄 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 商 品 销 售 统 计 .xlsx 


贫 源 \ 实例 文件 \14\ 最 终 文件 \ 庶 套 分 类 汇总 .xlsx 


中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 人 筛选" 


组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 左 











步骤 02 设置 主要 条 件 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “商品 名 称 、、“ 次 序 ” 为 “升序 ”，@ 单 击 “ 添 加 条 件 ”按钮 ， 如 下 右 图 
所 泵 。 




















生存 技 I5 ”快速 创建 组 合 


为 了 更 方便 地 查看 、 研 究 数 据 ， 用 户 可 以 对 数据 表 中 的 数据 进行 分 级 组 合 。 与 使 用 分 类 汇总 不 同 的 是 ， 创 建 组 的 方式 分 类 统 
计 字 段 更 为 灵活 。 先 选择 需要 创建 为 组 的 行 或 列 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 选择 “创建 组 ， 并 设置 按 行 或 按 列 创 
建 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 这 时 选择 的 行 或 列 会 自动 划分 为 一 个 组 ， 并 同 分 类 汇总 一 样 会 显示 折 司 符号 。 


步骤 03 ”设置 次 要 条 件 


@ 设 置 “ 次 要 关键 了 字 ” 为 “销售 日 期 ”、“ 次 序 ” 为 “升序 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 ' X 


六 添加 条 件 (A) | X 删除 条 件 (D) | 四 复制 条件 (CO | ^ | ”| 选项 0).， 回 次 所 全 标题) 





对 工作 表 进 行 排序 后 ， 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”设置 分 类 汇总 的 条 件 


弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 外 设置 “分 类 字段 ”为 “商品 名 称 ”、“ 汇 总 方式 ”为 “ 求 和 ”，@ 勾 选 “ 销 售 额 ” 复 选 枉 ， 如 
下 图 所 示 。 











步骤 06 汇总 的 结果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 显 示 出 每 种 商品 的 销售 额 总 和 ， 如 下 图 所 示 。 


EC D 
商品 销售 统计 
收银 台 编 号 商品 名 称 单价。 教 量 。 销售 日 期 ”销售 额 | 
02 雪 获 ¥2.90 31 2013/12/3 | ¥89.90 | 
06 雪碧 ¥2.90 18 | 2013/12/3 | ¥52.20 | 
03 EE 过 二 ¥2.90 31 2013/12/5 | ¥89.90 | 
06 雪 妾 ¥2.90 35 2013/12/6  ¥101.50| 
08 雪 闫 。 ¥¥2.90 14 “2013/1278 
雪 区 ¥2.90 ”| 2013/12/12 
雪 茵 汇总 
营养 快 线 。 屠 4.50 2013/12/3 
营养 快 线 | 4.50 2013/12/4 


可 


本 








1 
2 
4 
6 
了 
8 
9 





步骤 07 分 类 汇总 的 第 二 个 条 件 


打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 分 类 字段 为 “销售 日 期 ”、 汇 总 方式 为 “ 求 和 ”，@ 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 多 选 “ 销 
售 额 ” 复 选 框 ，@ 取 消 勾 选 “ 蔡 换 当 前 分 类 汇总 ” 复 选 杠 ， 如 下 图 所 示 。 


和 和 |， 


mm | 


| 分 类 字段 (A): 
销售 日 期 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 显 示 同 套 分 
如 下 图 所 示 。 





类 汇总 





疆 


- 口 


果 ， 不 仅 统 计 了 每 种 商品 的 销售 额 吕 和 ， 还 统计 了 每 种 商品 在 同一 日 期 的 销售 额 总 


C D 
疝 品 销售 统计 

收银 台 编 号 商品 和 名称 单价 才 量 销售 日 期 销售 颌 

02 雪 牧 至 2.00 31 2013/12/3 至 89 .90 

06 雪 苇 ¥2.90 18 2013/12/3 ¥52.20 

2013/12/3 汇总 于 142 10 

03 雪 苞 2.90 31 2013/12/5 至 89.90 


2013/12/5 汇总 ¥89.90 


06 雪 苇 2.90 35 2013/12/6 怪 101.50 
2013/12/6 汇总 ， 于 101.50 

08 雪 芍 2. 14 2013/12/8 至 40.60 
2013/12/8 汇总 至 40.60 

04 雪 克 2. 18 2013/12/12 ¥52.20 
2013/12/12 汇总 壮 94 .420 

¥426.30 

2013/12/3 于 49.50 

2013/12/3 汇总 ， 于 49.50 











生存 技 I5 ”上 自动 分 级 显示 数据 


要 自动 分 级 显示 数据 ， 首 先 得 让 Excel 明 确 哪些 是 汇总 数据 、 哪 些 是 明细 数据 ， 所 以 录入 基本 的 数据 后 ， 要 先 手 动 建立 汇总 
行 ， 并 在 汇总 行 中 编辑 公式 汇总 计算 ， 之 后 再 选择 整个 需要 建立 分 级 显示 数据 的 区 域 ， 在 “创建 组 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 自 动 建立 
分 级 显示 ”选项 ， 这 样 就 可 一 次 性 快速 建立 所 有 的 分 级 显示 信息 了 。 


14.4.3 ”删除 分 类 汇总 

如 果 不 再 需要 工作 表 中 的 分 类 汇总 显示 ， 可 以 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 将 工作 表 中 的 分 类 汇总 清除 
掉 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 庶 套 分 类 汇总 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 删 除 分 类 汇总 .xlsx 

步骤 01 删除 分 类 汇总 


打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 02 ”删除 分 类 汇总 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 见 删除 了 全 部 的 分 类 汇总 ， 如 下 图 所 示 。 


C LD 

商品 销售 统计 
收银 台 编 号 商 醒 和 名称 单价 数量 销售 日 期 销售 额 
02 雪 获 至 2.90 : 2013/12/3 ¥¥89.90 
06 雪 蕉 ¥2.90 8 2013/12/3 ¥52.20 
03 雪 稀 ¥2.90 ] 2013/12/ ¥¥89.90 
06 雪 蓝 至 2.90 3 2013/12/€ 等 101.50 
雪 和 区 ¥2.90 4 2013/12/ ¥40.60 
EE 二 ¥¥2.90 2013/12/12 竺 52.20 
营养 快 线 | 于 4.50 2013/12/3 革 49.50 
营养 快 线 屠 4.50 3 2013/12/4 ¥157.50 
营养 快 线 告 4.50 2013/12/5 ¥49.50 
营养 快 线 于 4.50 2013/12/8 ¥76.50 
营养 快 线 ” 告 4.50 3 2013/12/12 ¥58.50 


” 


a 


『 





第 15 草 ”数据 分 析 功 能 


Excel 具 有 强大 的 数据 分 析 功 能 ， 用 户 只 需 为 每 一 个 分 析 工 具 提 供 数 据 和 参数 ， 设 工具 融会 使 用 适当 的 统计 或 工程 安 阔 数 计 
算出 相应 的 结果 ， 并 将 它们 显示 在 输出 表格 中 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 使 用 数据 透视 表 对 数据 进行 灵活 的 汇总 分 析 ， 并 用 透视 图 呈现 
结果 。 


15.1 使 用 分 析 工 具 分 析 数 据 


Xt 


用 户 在 进行 复杂 的 数据 分 析 时 ， 可 使 用 分 析 工 具 库 节省 步骤 和 时 间 ， 有 的 分 析 工 具 不 仪 能 显示 结果 ， 还 能 同时 生成 图 表 。 ii 
里 主要 介绍 5 种 常用 分 析 工 具 : 描述 统计 、 相 天 系数 、 回 归 分 析 、 抽 样 分 析 、 预 测 工作 表 。 需 注意 的 是 ， 在 Excel 2016 中 ，“ 芝 
据 分 析 ” 工 具 默 认 是 不 加 载 的 ， 要 使 用 该 工具 ， 用 户 需 企 “Excel 选 项 ”的 “加 载 项 ”中 目 行 添加 。 


R 


湾 


15.1.1 使 用 描述 统计 分 析 法 计算 


描述 统计 是 通过 数学 方法 对 数据 资料 进行 整理 与 分 析 的 。 使 用 Excel 的 描述 统计 工具 ， 可 以 轻松 得 到 一 组 数据 的 平均 值 、 最 
大 值 、 最 小 值 、 求 和 值 、 数 字 项 个 数 、 平 均 磊 等 。 


在 本 例 中 ， 使 用 摘 述 统计 分 析 法 计算 某 丙 场 家 用 电器 销售 吕 量 、 平 均 销 售 量 、 最 大 值 、 最 小 值 、 各 种 电器 销售 量 的 中 位 数 、 


总 体 标 准 差 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 使 用 描述 统计 分 析 法 计算 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 使 用 描述 统计 分 析 法 计算 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 四 切换 至 “数据 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 效 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 选择“ 摘 述 统计 ”分 析 工 具 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 丈 表 框 中 日 击 “ 换 述 统计 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


漠 述 统计 


=] 


EN 
F -检验 双 样 本 方差 
传 利 sb 





弹出 “描述 统计 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 ”选项 组 中 设置 “输入 区 域 ”为 B2: F14，@ 在 “分 组 方式 ”选项 组 中 单 击 选中 “ 逐 
列 ” 单 选 按钮 ，@ 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


二 一 行 山 


辆 出 让 萝 
站 醒 出 区 域 (O) 
重 ) 新 工作 去 组 [P: 





在 “输出 选项 ”选项 组 中 单 击 选中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 ，@@ 在 右 侧 文本 框 中 设置 输出 区 域 为 G2，@ 勾 选 “ 汇 总 统 


计 ”′ “第 K 大 值 ” 和 “第 K 小 什 ” 复 选 框 ，@ 并 输入 值 为 “3”， 如 下 图 所 示 ， 


Th 
二) 本 出 区 域 [ 口 +: 
中 新 工作 表 组 (Pp 


第 KK 去 值 [AY: 
第 KK 小 值 [MY: 





步骤 05 ”显示 摘 述 统计 分 析 结 果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 在 指定 位 置 显示 换 述 统计 结果 。 从 分 析 结 果 可 以 看 出 洗衣 机 的 平均 值 、 求 和 值 最 高 ， 说 明 喜 爱 这 个 商品 
的 用 户 很 多 ; 而 电视 机 的 峰 度 接近 -1， 说 明 该 商品 的 销售 过 于 集中 ， 如 右 图 所 示 。 


115. 0833| 平 均 62. 16667 平均 132. 4167 | 平均 61.5 平均 130. 5 

3. 394421 标准 计 差 3. 94053 标准 误差 5.189527 标准 性差 2. 13023 标准 误差 “28. 724 
110 中 位 数 60 中 位 数 130 中 位 数 60.5 中 位 数 80. 5 
110 众 数 55 众 数 120 众 数 55 次数 # /A 

11. 75862 标准 差 13. 6504 标准 差 “17.97705 标准 差 7.379332 标准 差 99. 50286 


138. 2652 方差 186. 3333 方差 323. 17d42| 方 差 54. 45455 方差 9900. 818 


-1. 05245 峰 度 1. 982149 峰 度 2. 990906 峰 度 1.160074 峰 度 -0. 24053 
0. 469748 偏 度 1. 230981 偏 度 1. 606033 偏 度 0. 703675 以 度 1, 092579 
35 区 域 50 区 域 63 区 域 28 区 域 277 

100 最 小 什 45 蔚 ， 5 最 小 值 50 了 最 小 恒 43 


135 最 大 值 95 最 8 最 太 值 78 最 大 值 
加 站 





提示 


在 “描述 统计 ”对话 框 的 “输出 选项 ”选项 组 中 ，“ 汇 总 统计 是 显示 描述 统计 结果 ， “平均 数 置信 度 ”是 需要 输出 包含 均 


值 的 置信 度 ，“ 第 KK 大 值 ” 是 根据 需要 指定 输出 数据 中 的 第 几 个 最 大 值 ，“ 第 KK 小 值 ” 是 根据 需要 指定 输出 数据 中 的 第 几 个 最 小 
值 。 


生 仔 扩 了 巧 ” 加 载 “ 分 析 工 具 ” 


要 使 用 分 析 工 具 库 ， 首 先 要 安装 加 载 项 ， 在 Excel 中 单 击 “ 文 件 > 选项 ”命令 ， 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “加 载 
项 ”选项 卡 ， 在 右 侧 选项 面板 中 单 击 “ 管 理 >Excel 加 载 项 ”选项 ， 再 单 击 右 侧 的 “ 转 到 ”按钮 ， 弹 出 “加 载 安 ”对 话 框 ， 在 其 列 
表 框 中 色 选 “分 析 工 具 库 ”和 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


15.1.2 ”使 用 相关 系数 分 析 法 计算 


相 天 系数 分 析 用 于 判断 两 个 或 两 个 以 上 随机 变量 之 间 的 相互 依存 天 系 的 紧密 程度 。 可 以 使 用 相关 系数 分 析 工 具 来 检验 每 对 测 
量 值 变量 ， 以 便 确 定 两 个 测量 值 变 量 是 人 否 趋 向 于 同时 变动 ， 即 一 个 变量 的 较 大 信和 是 否 趋 向 于 与 另 一 个 变量 的 较 大 值 相关 联 ; 或 者 
一 个 变量 的 较 小 值 是 否 趋 向 于 与 男 一 个 变量 的 较 小 值 相关 联 ; 或 者 两 个 变量 的 信 趋 向 于 互 不 关联 。 


在 本 例 中 ， 列 出 了 2003 一 2016 年 的 居民 人 均 全 年 耐用 消费 品 支出 、 人 均 全 年 可 支配 收入 及 耐用 消费 品 价 格 指 数 的 统计 公 
料 ， 现 在 要 分 析 这 3 项 值 的 变量 变化 是 否 相 天 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 使 用 相关 系数 分 析 法 计算 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文 件 \ 使 用 相关 系数 分 析 法 计算 .xlsx 
生存 技巧 ”使 用 Exce| 方 案 进 行 假设 性 分 析 


方案 管理 器 可 以 让 用 户 很 方便 地 进行 假设 分 析 ， 用 户 可 以 为 任意 多 的 变量 存储 输入 值 的 不 同 组 合 ， 即 可 变 单 元 格 ， 并 为 每 个 
组 合 命名 ， 同 时 用 户 还 可 以 创建 江 总 报告 ， 显 示 不 同 值 组合 的 效果 。 在 Excel 中 切换 至 “数据 选项 卡 ， 在 “数据 工具 组 中 单 
击 “ 模 拟 分 析 > 方 案 管理 器 ”和 选项， 打开 对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 开始 添加 需要 的 方案 数据 。 


步骤 01 蛙 击 “数据 分 析 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


模拟 分 ) 析 预 则 
” 全 作 表 


预测 





步骤 02 选择 “相关 系数 ”分 析 工 具 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 蛙 击 “相关 系数 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 如 下 图 所 示 。 





方差 分 析 . 


二 和 于 


相关 手数 

协 亡 和 专 

hei 
指 妆 二 背 

F- 档 验 况 梯 本 万 硅 





弹出 “相关 系数 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 ”选项 组 中 设置 “输入 区 域 ”为 B1: D12，@ 单 击 选中 “ 逐 列 ” 单 选 按钮 ，@ 和 多 


选 “ 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


避 杭 出 区 域 [OY 





本 人 
贺信 区 域 仙 ) 


分 组 万 式 .: 


标志 位 十 第 一 行 (L) 


编 出 选项 

二 | 辆 出 区 域 (D): 
() 新 工作 表 组 (PpP): 
2 新 工作 沙 [W 





步 又 05 显示 相关 系数 分 析 结 果 


经 过 操作 后 ， 在 指定 位 置 显示 了 相关 系数 的 分 析 结 果 ， 人 均 耐 用 消费 品 支 出 与 人 均 全 年 可 支配 收入 有 较 强 的 相关 性 ， 而 人 均 
耐用 消费 品 支出 与 耐用 消费 品 价格 指 数 和 人 均 全 年 可 支配 收入 的 相关 性 较 小 ， 如 右 图 所 示 。 


人 均 耐 用 消费 品 支 出 〈 元 ) ”人均 全 年 可 支配 收入 (元 ) 
人 均 耐 用 消费 品 支 出 “元 》 1 


入 喜 全 年 可 记 配 眉 入 《元 ) 0. 976d10315 1 


QD, 44861o0U3 


冒 用 消 颖 品 价格 指数 0. 511677186 





生存 技 I5 ”用 遂 数 计算 两 个 测量 值 之 间 的 相关 系数 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 使 用 CORREL 函 数 来 计算 两 个 测量 值 变量 之 间 的 相关 系数 ， 条 件 是 每 种 变量 的 测量 值 都 是 对 N 个 


对 象 进行 观测 所 得 到 的 。CORREL 函数 语法 为 : CORREL (atfay1 ，attay2) ; 其 参数 aftay1 为 第 一 组 数值 单元 格 区 域 ，attay2 为 第 


二 组 数值 单元 格 区 域 。 


15.1.3 ”使 用 回归 分 析 法 i 十 算 
回归 分 析 工 具 通 过 对 一 组 观察 值 使 用 “最 小 二 乘法 ”直线 拟 合 来 执行 线性 回归 分 析 。 该 工具 可 用 来 分 析 单 个 因 变 量 是 如 何 受 
一 个 或 几 个 自 变 量 的 值 影响 的 。 


在 本 例 中 ， 给 出 了 香格里拉 12 个 观测 站 11 月 的 平均 气温 、 海 拔高 度 和 纬度 值 ， 下 面 使 用 回归 分 析 法 来 判断 该 地 区 的 气温 三 
海拔 高 度 及 纬度 是 否 和 有关。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 使 用 回归 分 析 法 计算 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 使 用 回归 分 析 法 计算 .xlsx 
步骤 01 蛙 击 “数据 分 析 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


小 由 外 中 


数据 工具 模 拉 分 析 ” 预 则 分 级 是 趟 
” ” 工作 表 ” 


len 














步骤 02 ”选择 “回归 ”数据 分 析 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 单 击 “ 回 归 ” 选 项 ，@ 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “回归 ”对 话 框 ，@ 在 “Y 值 输入 区 域 ”文本 框 中 输入 A2: A14, 在 


选 “ 标 志 ” 和 “置信 和 度 ” 复 选 框 ， 保 留 默 认 值 “95%”， 如 下 左 图 所 示 。 


输入 








“X 值 输入 区 域 ”文本 框 中 输入 B2: C14，@ 义 


Y 值 给 入 区 域 W): 5 


X 值 输 入 区 域 0: $B$2:$C$14 


回 标志 山 
回 置 信 度 (| 














Y 值 樟 入 区 域 人 V); 
X 值 输入 区 域 多 ): $B$2:$C$14 | 上 配 


标志 (L) [ ] 常数 为 地 加 ) 
置信 和 度 (F) 95 |9% 


樟 出 选项 
@) 榜 出 区 域 (O): 
〇 新 工作 表 组 (P): 
〇 新 工作 薄 (W) 





经 过 操作 后 ， 在 工作 簿 中 新 创建 了 “回归 分 析 ” 工 作 表 ， 在 其 中 显示 回归 分 析 的 统计 量 、 方 差分 析 表 等 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


SUNMMARY OUTPUT 


回归 统计 
Nultiple 0. 982139 
R square | 0. 964596 
Adijusted | V0. 956729 
标准 误差 1. 201733 
观测 值 12| 


方差 分 析 
df DD lS F mificance 上 
回归 分 析 2 354.1225 177. 0613 122. 6049 2. 96E-07 
9 12. 99745 1. 444161 
11 367.12| 


Coefficien- 标准 旋 差 ， t Stat P-value Lower 95%Upper 95% 下 限 95. 0% 上 限 95. 0% 
lntercepnt 33. 0b193 153,.51504 2 生生 日 并重 VO, 536090999 2. 494320 bi. bd41o3 2. 094500 bi. bd41os 
海拔 高 度 -0.01138 0.001131 -10.0703 3. 38E-06 -0.01394 -0. 00883 -0. 01394 -0. 00883 
宇 -VU. OBI03 DV., 1]b8196 -0. S8923 0, T0901 =0, 44687 0. 316818 =—0,. 4468T 0, si1bs8ls 


| 





提示 


在 回归 统计 表 中 ， 单 元 格 F7 中 的 值 是 0.9567， 这 说 明海 拔 和 纬度 两 个 自 变 量 能 解释 气温 变化 的 95.67%， 和 气温 变化 的 大 约 4% 
要 由 其 他 因素 来 解释 ; 估计 的 标准 误差 位 于 单元 格 F8 中 ， 其 数值 是 1.2017， 这 就 是 实际 值 与 估计 值 之 间 的 误差 。 在 方差 分 析 表 
中 ， 单 元 格 I18 中 的 F 统 计量 的 P 值 约 等 于 0.0370， 小 于 显著 水 平 0.05， 说 明 方 程 回归 效果 显著 。 回 归 参 数 表 中 ， 截 距 Bo 用 Intercept 
表示 ， 其 数值 为 33.068; 回归 系数 B1 用 “海拔 高 度 ”来 表示 ， 其 数值 为 -0.011; 回归 系数 B; 用 “纬度 ”表示 ， 其 数值 为 -0.065。 最 


终 回归 方程 可 以 写 为 : y=33.068-0.011x1-0.065x。 
生存 技巧 ”创建 正 态 概 率 图 


使 用 回归 统计 工具 不 仅 能 得 到 相应 的 回归 统计 结果 ， 还 能 生成 一 些 图 表 ， 如 残 差 图 、 线 性 拟 合 图 和 正 态 概率 图 。 其 中 残 差 图 
可 以 检查 回归 线 的 异常 点 ; 线性 拟 合 图 是 用 解析 表达 式 逼 近 离 散 数据 ， 即 离散 数据 的 公式 化 ; 正 态 概 率 图 用 于 检查 一 组 数据 是 否 
服从 正 态 分 布 。 要 创建 正 态 概率 图 ， 只 需要 在 “回归 “对 话 框 的 “ 正 态 分 布 ” 选 项 组 中 勾 选 其 复 选 框 ， 完 毕 后 单 击 “确定 ”按钮 
即 可。 


15.1.4 ”使 用 抽样 分 析 法 分 析 
抽样 分 析 工 具 根 据 数据 源 区 域 创建 一 个 样本 ， 当 样本 数据 太 多 而 不 能 进行 分 析 时 ， 可 以 选用 具有 代表 性 的 样本 。 如 果 确 认 数 
据 源 区 域 中 的 数据 是 周期 性 的 ， 还 可 以 仪 对 一 个 周期 中 特定 时 间 段 中 的 数值 进行 采样 分 析 。 


在 本 例 中 ， 给 出 了 某 学 校 期 未 语文 成 绩 统计 单 ， 现 在 上 级 领导 要 抽查 学 生 的 试卷 ， 对 某 班级 的 全 体 同学 随机 抽取 20 名 作为 
调查 样本 ， 我 们 以 学 生 学 号 为 依据 进行 抽样 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 使 用 抽样 分 析 法 分 析 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 使 用 抽样 分 析 法 分 析 .xlsx 
步骤 01 蛙 击 “数据 分 析 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 市 阅 ”视图 @ 告诉 我 . 


4 国 | 了 本 蕊 区 


和 | 排序 第 选 后 | 具 模拟 分 析 了 预 出 
me. 下 > * ”工作 雪 


排序 相 师 和 迹 和 





步骤 02 ”选择 “抽样 ”数据 分 析 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 单 击 “ 抽 样 ” 选 项 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








生化 





国有 0 单 击 

t- 检 蛤 : 平均 目的 rr 9 析 
t- 检 验 : 疯 样 本 各 差 峡 设 

z- 档 符 ': 骏 梓 本 十 均 兰 格 特 


步骤 03 设置 “输入 ”和 “抽样 万 法 ” 





弹出 “抽样 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 ”选项 组 中 ,设置 “输入 区 域 ”为 A3: A51，Q@ 勾 选 “ 标 志 ” 复 选 框 ，@ 在 “抽样 方 
法 ”选项 组 中 单 击 选中 “随机 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 “样本 数 ” 为 “20”， 如 下 图 所 示 。 


$A$3$ASST 





@ 在 “输出 选项 ”选项 组 中 单 击 选中 “输出 区 域 ” 单 选 按 钮 ， 并 在 右 侧 的 文本 框 中 输入 C3，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


局 


办 入 区 域 山 : 
标志 (U 
抽样 方法 


@) 随机 (R) 
样本 数 : 


辆 出 选项 





步骤 05 显示 抽样 分 析 结 果 


经 过 操作 后 ， 在 指定 位 置 显示 了 20 个 随机 抽样 的 学 生 学 号 ， 此 时 可 根据 这 20 个 抽样 结果 检查 学 生 的 试卷 ， 如 右 图 所 示 。 


黄 艾 筋 天 专 坏 成 组 颖 太 疫 
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生存 技巧 ”使 用 直方 图 工具 统计 频率 


直方 图 分 析 工 具 可 计算 数据 单元 格 区 域 和 数据 接收 区 间 的 单个 和 累积 频率 ， 一 般 用 于 统计 数据 集中 东 个 数值 出 现 的 次 数 ， 功 
能 与 函数 FREQUENCY 相 同 。 例如， 在 一 个 有 10 名 员工 的 小 组 里 ， 可 按 销 信人 额 的 范围 确定 销售 业绩 的 分 布 情况 ， 直 方 图 表 可 给 


出 销售 额 的 边界 ， 以 及 在 最 低 边 界 和 当前 边界 之 间 业 绩 出 现 的 次 数 ， 出 现 频率 最 多 的 销售 业绩 即 为 数据 集中 的 众 数 。 


15.1.5 ”使 用 预测 工作 表 分 析 

在 Excel 2016 的 “数据 ”选项 卡 下 ， 除 了 有 以 上 4 个 常用 的 数据 分 析 工 具 以 外 ， 还 新 增 了 预测 功能 ， 同 时 新 增 了 几 个 预测 函 
数 ， 即 “预测 ”功能 组 中 的 “预测 工作 表 ” 工具 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 销 售 数 据 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 预 测 工作 表 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 预 测 工作 表 ” 按钮 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 表格 中 含有 数据 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “预测 ”组 中 的 “预测 工作 表 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 证 视图 0 告诉 我 念 想 要 做 什么 .. 
生 国 Ts E [3 连接 到 清 队 
3 / -| 尾 性 FF wt 隐 重 新 应 用 
宇 a 器 辐 寻 接 下 高 波 





连接 排序 和 沪 选 











步骤 02 查看 预 哆 效果 


弹出 “创建 预测 工作 表 ” 对 话 框 ， 可 看 到 显示 的 预测 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 预 则 工作 表 


使 用 历史 数据 来 创建 可 视 化 的 预测 工作 表 


3 - 5 7 8 9 
一 一 销售 额 (万 元 ) 一 一 趋势 预测 (销售 家 (万 元 ) ) 
一 一 置信 和 下限 {销售 魏 (万 元 ) ) 一 一 置信 上 限 (销售 狗 (万 元 ) ) 





步骤 03 ”设置 预测 参数 


单 击 “ 选 项 ” 左 侧 的 三 角形 按钮 ，@ 设 置 “预测 结 束 ” 和 “预测 开始 ”分 别 为 “12” 和 “9”， 其 他 选项 的 设置 保持 不 
变 ，@ 蛙 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 = 销售 般 ( 万 元 ) 一 一 总 执 御 测 (销售 秽 ( 万 元 )) 
一 一 置信 和 下限 (销售 笑 { 万 元 ) ) 一 一 置信 上 限 ( 销 信和 向 (万 元 ) ) 




















置信 区 间 (C) 95% 

















[sheet11$AS$1:$AS$10 
季节 性 


挟 | 自动 检测 (A) 汉 Sheet1!$B$1:$B$10 
〇 手动 设置 (M) 0 








[L 包含 预测 统计 信息 四 





步骤 04 ”显示 效果 


返回 工作 沽 ， 可 看 到 插入 了 一 个 新 的 工作 表 ， 在 该 工作 表 中 可 看 到 要 预测 月 份 的 销售 额 预 测 情况 、 置 信 下 限 和 置信 上 限 的 销 
售 额 情况 ， 以 及 预测 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


月 份 销售 额 ( 万 元 ) 轿 趋势 预测 (销售 额 ( 万 元 ) ) 轿 于 信 下 限 (销售 额 ( 万 元 ) ) 贺 中信 上 限 (销售 额 ( 万 元 ) ) 因 


0 





地 由 3 i BB 9 





一 = 销售 烙 ( 万 元 ) 一 一 趋势 预测 (销售 额 ( 万 元 ) ) 
一 一 置信 下 限 (销售 额 { 万 元 ) ) 一 一 置信 上 限 (销售 额 ( 万 元 ) ) 


| Sheet2 | Sheet1 | 











步骤 05 ”查看 预测 公式 


@ 选 中 预测 月 份 的 趋势 预测 单元 格 ， 如 C11，@ 可 看 到 该 单元 格 中 的 公 陈 及 应 用 的 预测 阔 数 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”查看 置信 区 间 公 式 


应 用 相同 的 方法 ，@ 选 中 置信 上 限 或 置信 下 限 列 的 单元 格 ，Q@ 可 看 到 公式 及 其 所 用 的 函数 ， 如 下 图 所 示 。 


| =C11-FORECAST ETSCONFINT(A11 $B$2:$B$10 $AS2.$AS$1009511) | 


E 


B c 
销售 额 ( 万 元 ) BM 趋势 预测 (销售 额 (万 元 ) ) 放 go 了 5 元 ) ) 国 置信 上 限 (销售 4 
\ @ 显示 


57 2562203 
60.37996613 





生存 技巧 ”认识 Exce| 方 差分 析 


方差 分 析 工 具 提 供 了 不 同类 型 的 方差 分 析 ， 具 体 应 使 用 哪 一 种 工具 需 根 据 因 素 的 个 数 以 及 待 检验 样本 总 体 中 所 含 样本 的 个 数 
而 定 ， 其 中 包括 单 因素 方差 分 析 、 包 含 重 复 的 双 因 素 方差 分 析 、 无 重复 的 双 因 素 方 差分 析 。 单 因素 可 对 两 个 或 更 多 样本 的 数据 执 
行 简单 的 方差 分 析 ， 包 含 重 复 的 双 因 素 可 用 于 当 数 据 可 沿 着 两 个 不 同 的 维度 分 类 时 的 方差 分 析 ， 无 重复 的 双 因 素 可 用 于 当 数 据 像 


包含 重复 的 双 因 率 那 样 按照 两 个 不 同 的 维度 进行 分 类 时 的 方差 分 析 。 


15.2 ”创建 数据 迁 视 表 分 析 数 据 


数据 透视 表 是 一 种 交互 式 的 表格 ， 可 以 进行 某 些 计算 ， 如 求 和 与 计数 等 。 之 所 以 称 为 数据 透视 表 ， 是 因为 用 尸 可 以 动态 地 改 
变 它 们 的 版 面 布局 ， 以 便 按照 不 同 万 式 分 析 数 据 ， 也 可 以 重新 安排 行列 标签 和 页 字段 。 每 一 次 改变 版 面 布局 时 ， 数 据 透 视 表 会 立 
即 按照 新 的 布局 重新 计算 数据 。 在 Excel 2016 中 ， 许 多 改进 和 新 增 功能 使 数据 透视 表 使 用 起 来 更 简便 。 


15.2.1 创建 数据 透视 表 


在 创建 数据 透视 表 时 由 用 户 选择 需要 的 字段 ， 该 字段 就 会 在 数据 透视 表 中 显示 出 来 ， 这 便 构成 了 最 初 的 数据 透视 表 模 型 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 

步骤 01 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 至 “插入 ”选项 上 不 ，@ 在 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


应 用 程 推荐 的 Mh ~ 
图 表 物 -【- 
加 表 


友 | 护肤 
L 上 
荐 商 启 化 娄 品 但 销 销 售 分 
日 期 了 商品 品 了 类 刑 单价 销 
2013/1/1 | 面膜 | 净 肤 | 护肤 | sl0 | 


步骤 02 设置 数据 透视 表 区 域 





弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 选 中 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选 按 钮 ， 保 留 右 侧 的 默认 值 ，@ 单 击 选中 “新 工作 
表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


位 置 (L): 


是 宇 想 要 分 析 多 个 表 
| 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 





此 时 在 工作 表 右 侧 展 开 了 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 人 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 需要 的 字段 ， 如 下 图 所 


单价 “ 求 和 项 :销售 量 ， 求 和 项 :销售 额 选择 要 添加 到 报表 的 字段 
29d 199 6l181 
1 Se 2343 Lv 类 剂 
[| 3 2345 Iv| 单价 
?1 中 2343 lv 销售 量 
人 Lv| 销售 额 


11 局 
89 [ ; 
39 J el 
39 “355 二 使 表 格 .. 
9 
在 以 下 区 域 间 朱 动 字段: 
下 算 选 露 中 列 


| 本 





步骤 04 ”显示 初步 创建 的 数据 透视 表 


经 过 操作 后 ， 在 工作 表 中 便 目 动 生成 了 相应 的 数据 透视 表 布 局 ， 如 下 图 所 示 。 





~ 求 和 项 :单价 ” 求 和 项 :销售 量 求 和 项 :销售 额 


6181 








生存 技 I5 ”更 改 与 刷新 透视 表 数 据 源 


用 户 在 使 用 数据 透视 表 进 行 分 析 时 ， 如 果 需 要 更 改 数据 源 ， 可 以 按照 以 下 的 方法 进行 操作 : 切换 至 “数据 透视 表 工 具 -分 
析 选项 卡 ， 单 击 “更 改 数据 源 按钮， 再 重新 返回 数据 源 工作 表 选 取 需 要 的 单元 格 区 域 ， 完 毕 后 在 对 话 框 中 单 击 “确定 按钮 


即 可 。 如 果 用 户 更 改 了 数据 源 数据 ， 就 直接 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 在 数据 透视 表 中 会 显示 更 新 后 的 数据 信息 。 


15.2.2 ”设置 效 据 透 饮 表 字段 

前 面 创建 了 默认 的 数据 透视 表 字 段 布局 ， 接 下 来 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需求 对 字段 布局 进行 更 改 ， 从 而 查看 不 同 的 数据 源 汇 
总 结果 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 设 置 数据 迁 视 表 字 段 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文 件 \ 设 置 数 据 透视 表 字 段 .xlsx 

步骤 01 将 “品牌 ”字段 移动 到 报表 筛选 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 ，@ 单 击 “ 行 标签 ”列表 框 中 的 “品牌 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “移动 到 报表 贬 选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


移 至 开头 ( 口 ) 
移 笃 未 尾 ( 上 ) 






































EB 字段 设 置 (N).. 





步骤 02 将“ 类别 ”字段 移动 到 报表 几 选 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 ，@ 单 击 “ 行 标签 ”列表 框 中 的 “类 别 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 报表 仿 
选 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 











和 项 单价。 


贺 “六 段 设 置 (IN 郑 项 :销售 有 量 。 > 








步骤 03 将 “商品 ”字段 下 移 


在“ 数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 ，@ 单 击 “ 行 标签 ”列表 框 中 的 “商品 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 下 移 ” 选项， 如 
下 图 所 示 。 


5 和 项 :单价 
| 求 项 销售 县 
| || 求 和 项 :销售 颌 





步骤 04 ”显示 调整 行 标 签字 段 结果 


经 过 操作 后 ，“ 品 牌 ”字段 和 “类 别 ” 字 段 裤 移 人 至 饰 选区 ， 并 且 企 数据 透视 表 中 显示 调整 行 标 丛 字段 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


(全 部 ) 
‘全 PB) 


L 
2 
中 
4 
| 


求 和 项 :销售 主 ” 求 和 项 :销售 额 
159 6181 
120 5791 

33 2343 
50 400 
18 1224 
19 1824 
39 390 
39 390 
147 10414 
98 6690 


/ | / 33 1815 
@ 音 击 30 2040 











经 过 操作 后 ， 在 数据 透视 表 中 只 显示 “品牌 。 是 “ 丽 影 ”的 数据 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


I+ 


一 一 回 / 
朋 量 2 


(全 BB) 


~ 求 和 项 :单价 求 和 项 :销售 量 求 和 项 :销售 额 
2903 121 
177 12 

: 30 
2 
14 
49 
本 9 
91 
48 
3 
19 
43 


pm 


白 
- 





生存 技 I5 ”设置 数据 透视 表 数 字 格 式 


数据 透视 表 中 上 默认 的 数据 格式 是 “常规 ， 用 户 也 可 以 将 其 设置 为 其 他 格式 ， 如 货币 、 百 分 比 、 数 值 等 。 右 击 待 设置 字段 的 
任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 命 令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 需要 的 格 
式 ， 完 毕 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


15.2.3 ”设置 效 据 透 钢 表 布局 

设置 数据 透视 表 布 局 包括 设置 分 类 汇总 项 、 总 计 、 报 表 布 局 及 空 行 。 其 中 ， 报 表 布 局 可 以 更 改 数据 透视 表 的 显示 效果 ， 例 如 
以 压缩 形式 显示 、 以 大 纲 形 式 显 示 或 以 表格 形式 显示 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 设 置 数据 透视 表 布 局 .sx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文 件 \ 设 置 数据 透视 表 布 局 .lsx 

步骤 01 单 击 “ 以 大 纲 形 式 显示 ”选项 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 报 表 布 局 > 以 大 纲 形式 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


页面? 


宝 行 加 列 标题 口 镶 边 列 





式 圭 黄 
以 庄 编 形式 县 示 (Q) 


重复 所 有 项 目标 签 (R) : 销售 量 





步骤 02 显示 大 纲 形式 的 布局 效果 


经 过 操作 后 ， 数 据 透 视 表 的 布局 以 大 纲 形式 显示 出 来 ， 同 样 显示 字段 标题 ， 不 过 看 起 来 更 加 整洁 一 些 ， 如 下 图 所 示 。 
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四 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 空 行 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 在 每 个 项 目 后 插入 


空 行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”显示 插入 空 行 的 效果 


经 过 操作 后 ， 在 数据 透视 表 的 每 个 品牌 的 商品 数据 结束 后 都 会 插入 一 个 空 行 ， 让 数据 透视 表 显示 得 更 加 清晰 ， 如 下 图 所 示 。 























了 求 和 项 :单价 ” 求 和 项 :销售 量 求 和 项 :销售 额 
253 159 ¥6, 181 





生存 拷 15 ”更 改 值 汇 忌 与 显示 方式 


在 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 中 ， 用 户 可 以 对 值 的 汇总 方式 和 显示 方式 进行 更 改 。 选 中 待 设置 字段 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 


透视 表 工 具 -分 析 选项 卡 ， 在 “活动 字段 ”组 中 单 击 “字段 设置 ”按钮 ， 弹 出 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 ， 在 “ 值 汇 总 方式 ”选项 
卡 下 可 以 选择 计算 类 型 ， 包 括 求 和 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 等 ; 在 “ 值 显 示 方 式 ”选项 卡 下 可 以 设置 值 的 显示 方式 ， 包 
括 全 部 汇总 百分比 、 列 汇总 的 百分比 、 行 汇总 的 百分比 等 。 


15.2.4 ”设置 效 据 透 钢 表 样式 

为 了 让 工作 表 中 的 数据 透视 表 快 速 变 美观 ， 用 户 可 以 为 其 应 用 Excel 2016 中 内 置 的 几 十 种 样式 ， 包 括 浅 色 、 中 等 深浅 、 深 色 
三 种 类 别 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 设 置 数据 透视 表 样 式 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 设 置 数据 透视 表 样 式 .xlsx 

步骤 01 展开 样式 库 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 切换 至 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 样 式 ” 快 翻 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















和 项 :单价 ” 求 和 项 :销售 量 求 和 项 :销售 额 
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步骤 02 ”选择 数据 透视 表 样 式 


在 展开 的 样式 库 中 选择 “数据 透视 表 样 式 深 色 20” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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自 定义 计算 字段 是 指 在 数据 透视 表 中 增加 新 的 计算 字段 ， 但 源 数 据 并 不 改变 。 其 操作 是 切换 至 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 
项 卡 ， 在 “计算 ”组 中 单 击 “ 域 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 计 算 字段 ”选项 ， 弹 出 “插入 计算 字段 ”对 话 
框 ， 在 其 中 输入 名 称 、 公 式 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


15.3 ”使 用 切片 器 师 选 数据 


在 使 用 数据 透视 表 分 析 海 量 数 据 时 ， 经 党 需要 交互 式 动态 查看 不 同 数 据 的 汇 忌 结果， 虽然 可 以 直接 在 数据 透视 表 中 通过 字段 
筛选 一 步 一 步 地 达到 目的 ， 但 这 种 操作 方式 不 够 直观 ， 还 容易 出 错 ， 此 时 不 妨 使 用 Excel 提 供 的 “切片 器 ”工具 来 筛选 。 


15.3.1 插入 切片 器 


使 用 切片 器 可 以 快速 入选 数据 透视 表 数 据 ， 除 此 之 外 ， 切 片 器 还 会 指示 当前 饰 选 状态 ， 从 而 便于 用 户 轻 松 、 准 确 地 了 解 已 入 
选 的 数据 透视 表 中 所 显示 的 内 容 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 揪 入 切片 器 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 插 入 切片 器 .xlsx 
步骤 01 单 击 “插入 切片 器 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 插 入 切片 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


并 我 您 起 过 做 什么 
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步骤 02 ”选择 切片 器 项 目 


弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，@ 勾 选 需要 添加 的 切片 器 ， 例 如 勾 选 “商品 ” “品牌” “类别” 及 “促销 ” 复 选 框 ,@ 单 


击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”人 谢 选 “促销 ” 切 瞩 器 


返回 数据 透视 表 ， 看 到 插入 的 “商品 ”“ 品 牌 ”“ 类 别 ” 及 “促销 ”切片 器 ， 在 “促销 ”切片 器 中 单 击 “6 折 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


品 > 求 和 项 :单价 一 下 和 项 ， 销售 量 ” 求 和 项 :销售 额 
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@ 曙 在 “类 别 ” 切 片 器 中 单 击 “彩妆 ”按钮 ，@ 此 时 在 数据 透视 表 中 只 显示 “6 折 ” 的 “彩妆 ”数据 信息 ， 如 下 图 所 示 。 





品 ~ 求 和 项 : :单价 ” 求 和 项 :销售 量 求 和 项 :销售 额 





生存 技 15 ”在 数据 透视 表 中 排序 


在 数据 透视 表 中 ， 用 户 可 以 对 数据 内 容 进 行 排 序 ， 这 样 能 让 整个 数据 表 显 示 得 更 加 清楚 。 若 要 对 数据 透视 表 中 的 字段 排序 ， 
可 以 按照 以 下 方法 进行 : 在 数据 透视 表 区 域 中 ， 选 中 需要 排序 字段 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 
中 单 击 “排序 ”按钮 ， 弹 出 “ 按 值 排序 ”对话 框 ， 在 其 中 设置 “排序 选项 ”和 “排序 方向 ， 之 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


15.3.2 设置 切片 器 

默认 情况 下 ， 切 片 器 是 按 字段 顺序 排列 的 ， 但 用 户 可 以 根据 需求 将 某 个 切片 器 置顶 排列 ， 或 者 让 切片 器 的 按钮 呈 2 列 或 更 多 
列 显示 ， 还 能 应 用 切片 器 样式 来 美化 切片 器 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 应 用 切片 器 样式 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文 件 \ 应 用 切片 器 样式 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 置 于 顶层 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 “商品 ”切片 器 ， 切 换 全 “切片 器 工具 -选项 ”选项 上 下，@ 单 击 “ 上 移 一 层 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 置 于 顶层 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


告诉 我 您 想 要 做 什么 
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步骤 02 设置 按钮 列 数 


@“ 商 品 ” 切 片 器 被 移 公 最 前 面 ，@ 在 “按钮 ”组 中 的 “ 列 ” 数 值 框 中 输入 “2”， 按 【Enter)】 键 ,如 下 图 所 示 。 


吉 诉 我 您 想 要 做 什么 
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经 过 操作 后 ， 所 选 切 片 器 应 用 了 2 列 按钮 效果 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 选中 所 有 切片 器 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 设置 切片 器 按钮 的 效果 
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步骤 04 ”选择 切片 器 样式 
在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “切片 器 样式 ”组 中 选择 “切片 器 样式 深 色 4” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 05 ”显示 应 用 切片 器 样式 效果 


经 过 操作 后 ， 所 选 的 全 部 切片 器 都 应 用 了 设置 的 样式 效果 ， 适 当 调整 切片 器 位 置 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 15 ”将 字段 自动 分 组 


使 用 数据 透视 表 分 析 数 据 时 ， 用 户 可 根据 字段 内 容 分 组 ， 如 根据 日 期 、 时 间 分 组 。 选 中 对 应 的 日 期 字段 ， 切 换 至 “数据 透视 
表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 组 字段 ”按钮 ， 弹 出 “分 组 ”对 话 框 ， 设 置 分 组 的 起 始 时 间 和 终止 时 间 ， 再 选择 步 长， 完毕 后 单 
击 “ 确 定 ， 按钮 即 可 。 


15.4 ”使 用 数据 透视 图 动态 分 析 数 据 


数据 透视 图 以 图 形 形 式 表示 数据 透视 表 中 的 数据 ， 与 标准 图 表 一 样 ， 数 据 透 视图 显示 数据 系列 、 类 别 、 数 据 标记 和 坐标 轴 。 
数据 透视 图 通常 有 一 个 使 用 相应 布局 的 相关 联 的 数据 透视 表 ， 图 与 表 中 的 字段 相互 对 应 。 


15.4.1 ”创建 数据 透视 图 

首次 创建 数据 透视 表 时 可 以 自动 创建 数据 透视 图 ， 也 可 以 基于 现 有 的 数据 透视 表 创建 数 据 透 视图 。 下 面 以 基于 现 有 数据 透视 
表 创 建 数据 透视 图 为 例 进 行 介 绍 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 创 建 数据 透视 图 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 创 建 数据 透视 图 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


时 


段 询 表 








步骤 02 ”选择 图 表 类 型 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 在 左 侧 列 表 框 中 单 击 “ 饼 图 ”选项 ，@ 在 右 侧 界面 中 单 击 “ 饼 图 图标 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Es XX ( 散 点 图 ) 
| 说 ”股价 图 
图 ”曲面 图 





步骤 03 ”显示 创建 的 数据 透视 图 


经 过 操作 后 ， 在 数据 透视 表 中 插入 了 数据 透视 图 饼 图 ， 在 该 图 表 中 可 以 看 到 基本 的 透视 信息 ， 如 右 图 所 示 。 


品牌 
商品 
q A 辣 光 和 


s A 精油 

sa AI 服 入 

= 兆 肤 粉 后 

a 源 肤 面 腹 

= 学 肤 面 稻 

a 瘦 肤 到 妆 液 





15.4.2 ”编辑 效 据 透 钢 图 


创建 数据 透视 图 后 ， 用 户 可 以 直接 在 透视 图 中 对 字段 进行 操作 ， 以 实时 查看 图 表 的 显示 结果 。 在 本 例 中 ， 我 们 要 得 


看 “AJj” 和 “ 净 肤 ”两 大 品牌 大 于 1000 的 销售 额 信息 ， 并 且 把 透视 图 移动 到 数据 源 所 在 的 工作 表 中 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 编 辑 数据 透视 图 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文 件 \ 编 辑 数据 透视 图 .xlsx 
步骤 01 更改 显 示 字 段 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 拖 动 “ 求 和 项 : 销售 额 ” 至 “ 值 ” 区 域 开头 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 



















































































步骤 02 显示 “ 求 和 项 : 销售 额 ”图 表 


经 过 操作 后 ， 数 据 透 视图 显示 “销售 额 ” 的 数据 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


类 别 
| 品牌 
求 和 项 :销售 额 求 和 项 :销售 有 


商品 


加 A 隅 离 租 
求 和 项 :销售 额 AI 精油 
四 Al 有 眼 稻 
四 闻 肤 粉 搬 
四 将 肤 面膜 
目 净 肤 面条 
国 净 肤 凶 妆 液 
图 朋 隶 ; 大津 ? 


引 漂 真 女 接 眼线 液 
目 竣 吉 女孩 眼 弄 





生存 技巧 ”隐藏 数据 透视 图 中 的 字段 按钮 


对 数据 透视 图 设置 完毕 后 ， 为 了 让 图 表 有 更 多 显示 区 域 ， 可 将 字段 按钮 隐藏 起 来 ， 只 需 右 击 图 表 中 任意 字段 按钮 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 单 击 “隐藏 图 表 上 的 所 有 字段 按钮 命令 即 可 。 


步骤 03 ” 儿 选 “品牌 ”字段 


@ 在 图 表 中 单 击 图 例 字 段 按钮 “品牌 。，@ 在 展开 的 列表 中 你 选 需要 显示 的 品牌 “AJ” 和 “ 净 肤 ” 复 选 框 ， 如 下 左 图 所 


人 河 \。 


CI 天 


降 厅 ( 品 ) 


县 他 排 友 议 项 (M).. 


从 “品牌 ”中 请 除 俩 迁 ( 吕 
标签 闹 选 (|L) 
值 敌 选 (V) 





步骤 04 ” 值 第 选 “商品 ”字段 
单 击 “确定 ”按钮 ，@ 表 在 图 表 中 单 击 图 例 字段 按钮 “商品 ”，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 值 第 选 > 大 于 ”选项 ， 如 下 右 
图 所 示 。 
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_ 回 隔 高 和 


弹出 “ 值 蜂 选 (商品) ”对 话 框 ，@@ 依 次 设置 项 目 为 “ 求 和 项 : 销售 量 ”“ 大 于 ”“1000”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


关 别 ” 
上 值 笨 选 (商品 ) 





显示 符合 以 下 条 件 的 项 目 : 


TI 














目 痉 肤 邮 妆 液 





步骤 06 ”显示 嘱 选 后 的 数据 透视 图 


返回 数据 透视 图 ， 此 时 在 图 表 中 只 显示 所 选 品牌 “Aj” 和 “ 净 肤 ” 中 销售 额 大 于 1000 的 商品 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 阁 求 和 项 :销售 量 


加 A 隅 离 租 


天 AI 精油 
年 A 眼霜 


国 净 肤 粉底 
国 兆 肤 面膜 
目 净 肤 面 稻 
一 兆 肤 务 关 党 





步骤 07 添加 数据 标签 


@ 石 击 数据 透视 图 的 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 数据 标签 > 添加 数据 标签 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


志 了 
商品 中 
国信 山高 租 
国 Al] 精油 


右上 腿 和 家 


展开 / 折 本 00 
给 | 重 设 以 匹配 样式 (A) 
趾 。 更 改 系 列 图 表 类 型 0)... 


ae 
— | / :要 有 Lx 


下 | 
下 一 
上 上 证 


目 疤 肤 粉 搬 


映 





步骤 08 显示 添加 数据 标签 后 的 效果 
经 过 操作 后 ， 数 据 透 视图 中 的 所 有 系 询 都 被 添加 了 销售 金额 ， 方 使 用户 得 看 秘 选 商品 的 详细 销售 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 求 和 项 : 
J ¥35, 309 487 
¥13, 678 280 

¥12, 127 116 

¥9, 504 91 


求 和 项 :销售 笋 求 和 项 :销售 量 


求 和 项 :销售 额 二 入 


商品 


加 A 隔离 条 


显示 数据 标签 


国 兆 肤 面膜 
加 兆 肤 面 稳 
回 净 肤 即 半 滚 





生存 技 15 ”将 数据 透视 图 转换 为 普通 图 表 


要 将 数据 透视 图 转换 为 普通 图 表 ， 首 先 选择 数据 透视 表 中 的 任意 数据 ， 切 换 至 “数据 透视 表 工 具 -分 析 选项 卡 ， 单 击 “ 选 
择 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 整 个 数据 透视 表 ” 选 项 ， 按 【Delete】〗 键 ， 即 可 将 数据 透视 图 转换 为 普通 图 表 。 


步骤 09 单 击 “ 移 动 图 表 ” 命 令 


@ 石 击 数据 透视 图 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


刷新 数据 (R) 
莫 切 0 

复制 (CQ) 

粘贴 选项 : 

全 

重 设 以 匹配 样 艺 (A) 
字体 (日 .… 

更 改 图 表 夫 型 W).. 
郊 存 为 模板 (8).. 

洗 择 数据 ([E) 


上 


1AI 隅 高 和 
1AJ 精油 


1AJ 腿 箱 

1 肖 肢 粉 撒 
1 兆 肤 面膜 
1 学 肤 面 租 
| 兆 肤 闭关 党 





步骤 10 ”选择 放置 图 表 的 位 置 


弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 对 象 位 于 ” 单 选 按钮 ，@ 在 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 “Sheet1” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 11 显示 移动 图 表 后 的 效果 


返回 工作 表 ， 切 损 至 “sheet1” 工 作 表 ， 可 以 看 到 数据 透视 图 已 经 被 移动 到 该 工作 表 中 ， 


A B EG D EF F 

日 期 商品 品牌 “类别 单价 ”销售 量 
Ce 面 详 me 
2013/1/1 面 岗 一 | 
20137171 在。 求 和 项 销 千 额 求 和 项 -销售 呈 
2013/1/1 面霜 长 利 项 . 销 储 
0 求 和 项 :销售 笑 
2013/1/2 | 和 趣 靶 ; 
2013/1/2 眼影 


i DD = 癌 li 必 5 


2013/1/z 


2013/1/2 
2013/1/2 
3 | 2013/1/3 | 
2013/1/3 
2013/1/3 
2013/1/3 
2013/1/3 
2013/2/14 | 面 风 











生存 技巧 ”让 图 表 标 题 随 表 而 动 









































如 下 图 所 示 。 


示 重 
国人 A 隅 离 竹 


国 Alj 精油 
器 Al 有 眼 条 


国 兆 肤 粉 后 
田 兆 肤 面膜 
征兆 肤 面霜 
目 净 肤 即 妆 滚 





在 制作 好 数据 透视 图 后 ， 有 时 会 发 现 图 表 标 题 可 能 并 不 符合 表格 中 的 数据 内 容 ， 此 时 可 选中 数据 透视 图 中 的 标题 ， 在 编辑 栏 
中 输入 “=”， 再 单 击 表格 的 标题 单元 格 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


大 =ShEETT 中 由 中 


D E 


革 亢 启 化 娄 品 僵 销 销售 分 折 表 


学 习 笔 记 ， 


命 





第 16 章 ” 公 邢 与 为 数 为 Exce| 饥 上 并 化 


Excel 具 备 强大 的 数据 分 析 与 处 理 功 能 ， 其 中 公式 和 消 数 起 到 了 非常 重要 的 作用 。 用 户 不 仅 可 以 目 定 义 计算 公式 ， 还 可 以 用 
Exce| 的 预定 义 函 数 完成 更 加 复杂 的 数据 的 计算 ， 想 要 提高 自己 的 Excel 工 作 效 率 ， 掌 握 公式 与 函数 的 应 用 技能 是 最 佳 的 途径 之 


16.1 ”公式 的 基础 类 识 


公式 是 由 用 己 目 行 设计 、 对 工作 表 进行 计算 和 处 理 的 计算 式 ， 是 由 等 号 连接 起 来 的 代数 式 。 那 么 怎样 才能 算是 一 个 公式 ? 它 
的 计算 顺序 又 是 怎样 的 呢 ? 要 擎 握 这 些 知 识 ， 束 要 了 解 公式 的 书写 方法 以 及 运算 符 的 优先 级 。 


16.1.1 公式 的 组 成 

公式 使 用 数学 运算 得 来 处 理 数 值 、 文 本 及 冰 数 ， 在 一 个 单元 格 中 计算 出 一 个 数值 。 数 值 和 文本 可 以 位 于 其 他 单元 格 中 ， 以 万 
便 用 尸 更 改 数据 。 

公式 可 以 包括 立 数 、 引 用 、 运 算 符 和 弟 量 中 的 部 分 或 全 部 内 容 。 例 如 下 面 这 个 公式 : 

=SUM (A1: A22) *B1+11 


其 中 SUM () 为 求 和 函数 ，“B1” 为 引用 单元 格 B1 中 的 值 ，“11” 为 直接 输入 的 音量 ， 而 运算 符 包 括 乘 号 “*” 和 加 
号 “+”。 在 单元 格 中 输入 公式 ， 按 【Enter】 键 融会 显示 出 公式 计算 结果 。 将 单元 格 选中 时 ， 会 在 编辑 栏 中 显示 对 应 的 公式 。 
下 表 所 示 为 几 个 公式 的 示例 。 


把 单元 格 B1 和 单元 格 C2 中 的 值 相 加 


单元 格 “ 底 薪 ” 中 的 值 加 上 单元 格 “ 奖 金 ” 中 的 值 ， 运 用 了 单元 格 名 称 功 能 
( 


返回 单元 格 区 域 A1:B14 中 最 大 的 值 
比较 单元 格 A1 和 B2 的 值 。 如 果 相 等 ， 公 式 返 回 值 为 TRUE， 反 之 则 为 FALSE 


生存 技巧 ”理解 数组 





数组 公式 可 以 执行 多 项 计算 并 返回 一 个 或 多 个 结果 。 数 组 公式 对 两 组 或 多 组 数组 参数 的 数值 执行 运算 ， 每 个 数组 参数 都 必须 
有 相同 数量 的 行 和 列 。 除 了 需要 用 【Ctrl+Shift+Enter】〗 组 合 键 才 能 输入 数组 公式 外 ， 创 建 数组 公式 的 方法 与 创建 其 他 公式 的 方法 


相同 。 某 些 内 置 函 数 是 数组 公式 ， 并 且 必 须 作 为 数组 输入 才能 获得 正确 的 结果 。 


提示 
公式 必须 以 = 号 开头 ， 后 面 紧 接 运 算数 和 运 工 符 ， 运 算数 可 以 是 常数 、 单 元 格 引 用 、 单 元 格 名 称 和 工作 表 函 数 等 。 


16.1.2 ”公式 运算 得 的 优先 级 


要 想 了 解 运 算 待 的 优先 级 ， 首 先 要 掌握 Excel 公 式 中 包 合 哪些 运算 待 。 公 式 运 算 符 分 为 四 类 : 算术 运算 生 、 比 较 运算 符 、 文 
本 连接 运算 符 和 引用 运算 符 。 其 中 算术 运算 符 用 来 完成 基本 的 数学 运算 ， 如 加 、 减 、 乘 、 除 等 ， 比 较 运算 符 用 于 完成 两 个 数值 的 
比较 运算 ， 产生 逻辑 值 TRUE 或 FALSE; 文本 连接 运算 符 用 于 将 一 个 或 多 个 文本 字符 串 连 接 为 一 个 新 的 文本 字符 捉 ; 引用 运算 符 
用 于 对 多 个 单元 格 区 域 进行 合并 计算 ， 从 而 生成 新 的 单元 格 区 域 。Excel 中 的 所 有 运算 符 如 下 表 所 示 。 


一 ( 减 号 / 负 号 ) 
算术 运算 符 
脱 字号 ) 需 运 算 





EE vem ee 
比较 运算 符 
将 两 小 文本 连接 起 来 六 生 66 一- 9》 66 EE 29 66 EE 99 


区 域 运 算 符 ， 对 两 个 引用 pg 
之 间 包 括 这 两 个 引用 在 内 的 引用 从 单元 格 A1 到 C12 的 所 有 





所 有 单元 格 进行 引用 单元 格 
> SUM(A1:C12,E1:F12) 
引用 运算 符 (逗号 ) 联合 运算 符 ， 将 多 个 引用 单元 格 区 域 A1:C12 和 单元 格 区 


合并 为 一 个 引用 


域 E1:F12 合并 计算 

交叉 运算 和 从， 产生 同时 属 SUM(A1:A12 A5:C12) 

于 两 个 引用 的 单元 格 区 域 的 对 同时 属于 两 个 引用 A1:A12 和 
引用 A5:C12 的 A5:A12 做 求 和 计算 





生存 技巧 ”文本 连接 运算 符 的 妙用 


文本 连接 运算 符 “&& ”将 符号 两 边 的 内 容 作 为 文本 加 以 连接 ， 除 了 比 CONCATENATE 兄 数 更 加 简洁 灵活 、 没 有 255 个 参数 限 


制 外 ， 还 有 多 种 妙用 ， 如 连接 名 字 与 姓氏 、 连 接 注 释文 字 和 计算 结果 等 。 


运算 符 优先 级 是 指 在 一 个 公式 中 含有 多 个 运算 符 的 情况 下 Excel 的 运算 顺序 。 运 算 符 的 优先 级 直接 决定 公式 运算 的 结果 。 在 
公式 的 运算 过 程 中 ， 如 果 运 算得 的 级 别 相同 ，Excel 将 按照 从 左 到 右 的 顺序 进行 运算 ， 例 如 进行 “67-20-10” 的 运算 时 ， 运 算 的 
顺序 为 “先进 行 67 减 20 的 运算 ， 再 用 结果 减 去 10”;， 若 运算 符 的 级 别 不 同 ， 首 先进 行 高 优先 级 运算 符 的 运算 ,再 进 行 低 优先 级 
运算 符 的 运算 ， 例 如 在 进行 “67-20*2” 的 运算 时 ， 运 算 的 顺序 为 “ 先 计 算 20 乘 以 2 的 值 ， 青 用 67 减 去 前 面 的 结果 ”。 Excel 运 算 
符 的 优先 级 如 下 表 所 示 。 


联合 运算 符 
负数 ， 例 如 -10 


乘 和 除 运 算 符 


加 和 减 运 算 符 
文本 连接 运算 符 
比较 运算 符 





16.2 早 元 属 的 引用 


单元 格 引用 能 标识 工作 表 中 的 单元 格 ， 并 指明 公式 中 使 用 的 数据 位 置 ， 通 过 引用 可 以 在 公式 中 使 用 工作 表 不 同 部 分 的 数据 、 
在 多 个 公式 中 使 用 同一 单元 格 的 数据 或 者 引用 相同 工作 簿 中 不 同 工 作 表 的 数据 。Excel 黔 认 的 引用 类 型 是 A1 引 用 类 型 ， 指 用 列 标 
和 行 号 的 组 合 来 表示 单元 格 或 单元 格 区 域 的 地 址 。Excel 提 供 了 三 种 引用 方式 ， 分 别 是 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 。 


16.2.1 相对 引用 


公式 中 的 相对 引用 是 基于 包 合 公式 和 单元 格 引 用 的 单元 格 的 相对 位 置 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 友 生 改 变 ， 引 用 也 随 之 改 
。 如 果 使 用 填充 柄 进行 多 行 或 多 惠 复制 ， 引 用 会 自动 进行 调整 。 


六 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文件 \ 相 对 引用 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 相 对 引用 .xlsx 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 单元 格 F3 中 输入 等 号 “=”，@ 表 选中 单元 格 C3， 如 下 图 所 示 。 


WwW 大 =La 


1 月 份 电视 销售 统计 夫 





汉 科 





步骤 02 输入 完整 公式 


@ 输 入 加 号 “+”， 选 中 单元 格 D3， 骨 输入 加 号 “+”，@ 表 选中 单元 格 E3， 在 编辑 栏 中 显示 完整 公式 “=C3+D3+E3”， 
如 下 图 所 示 。 


2500 | wa55000 |_xs2000T © 输入 加 号 
#620,000 | ¥391,000\ 
¥470,000 





按 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 F3 中 显示 计算 结果 ， 将 鼠标 指针 指向 该 单元 格 右 下 角 ， 呈 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 至 
单元 格 F7， 如 下 图 所 示 。 


fe =C3+D3+ES 


各 LD 上 
有 
姓名 他 一 -一 
冯 天 


| 
-一 一 一 








步骤 04 ”显示 相对 引用 的 结果 


释放 鼠标 后 ，@@ 选 中 单元 格 F5，@ 此 时 编辑 栏 中 显示 公式 为 “=C5+D5+E5”， 列 标 相对 发 生 了 变化 ， 行 标 不 变 ， 如 下 图 
所 示 。 


他 TCL 


¥490.000 
| 0 | San00 | Wan | 

Er : 
于 | ws50000 | wr0000 | wz0000 | 人 @ 选中 上 








生存 技巧 ”A13 引 用 样式 


在 默认 情况 下 ，Excel 使 用 A1 引 用 样式 ， 因 此 该 样式 被 称 为 “默认 引用 样式 ”。A1 样 式 使 用 字母 标识 “ 列 ” (从 A 到 XFD 


共 16384 列 ) 及 数字 标识 “ 行 《从 1 到 1048576) ， 这 些 字母 和 数字 被 称 为 列 标 和 行 号 。 若 要 引用 某 个 单元 格 ， 则 输入 “ 列 标 


一 口 27 


+ 行 号 


16.2.2 绝对 引用 


绝对 引用 指向 工作 表 中 固定 位 置 的 单元 格 。 如 果 在 公式 中 使 用 了 绝对 引用 ， 无 论 怎样 改变 公式 位 置 ， 引 用 的 单元 格 的 地 址 总 
是 不 变 的 。 绝 对 引用 的 形式 是 在 列 标 和 行 号 前 加 “$” 号 ， 如 $D$1 表 示 绝 对 引用 D 列 第 1 行 的 单元 格 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文 件 \ 绝 对 引用 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 等 号 “=”， 再 选中 单元 格 C3， 输 入 乘 号 “”， 如 下 图 所 示 。 


x 只 磊 =C 3+* 


D 


| 册 | CG 
销售 奖金 分 配 表 时 22% 
员工 编号 姓名 2 








1103» 5 71795 O00 3 | 
11033 姚 伍 sl211000 | 一 二 
张 辕 ”| sl240000 | | 输入 
11035 冯 科 | sl2210m | 
11036 _ ElLll0o | 


步骤 02 切换 绝对 值 








Q@ 选 中 单元 格 D1， 按 【F4]】 键 ,切换 到 绝对 引用 $D$1， 在 编辑 栏 中 显示 完整 公式 “=C3*$D$1”， 如 下 图 所 示 。 


员工 编号 


11032 | 当 

。 11033 | 就 提 
110M4 | 喇 敏 | 1240000 
11035 | 冯 科 | ¥1221000 


11036 ”| 王 左 询 | 到 110000 


| 
i 
| 
L 


| 





按 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 D3 中 显示 计算 结果 ， 将 鼠标 指针 指向 该 单元 格 右 下角 ， 呈 十 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 
拖 动 至 单元 格 D7， 如 下 图 所 示 。 


fx =C3+*$D$1 


C D : 
奖金 


姓名 请 售 人 金额 





步骤 04 ”显示 绝对 引用 的 结果 


释放 鼠标 ，Q@ 选 中 单元 格 D5，Q@ 此 时 编辑 栏 中 显示 的 公式 为 “=C5*$D$1”， 可 以 看 见 绝对 引用 的 单元 格 地 址 不 变 ， 如 下 
图 所 示 。 


=C5+$D$1 


半 姓名 


11034 9 ¥12.400 nh 
11035 ¥1,22 0 ' ¥12,210 
11036 下 红 二 ¥1,110,000 |  ¥11,100 


提示 





如 果 用 户 不 熟悉 公式 的 输入 ， 可 以 按照 上 面 介绍 的 用 和 所 标 选 取 单 元 格 的 方法 来 输入 公式 ; 如 果 用 户 对 输入 的 公式 很 熟悉 ， 便 
可 以 直接 在 单元 格 中 输入 完整 公式 ， 这 样 更 加 方便 。 


生存 技巧 ”引用 不 同 工 作 簿 中 的 单元 格 


在 Excel 中 进行 公式 运算 上 时， 除了 可 以 在 同一 工作 簿 的 工作 表 间 相互 引用 数据 外 ， 还 可 以 引用 不 同 工 作 答 中 的 内 容 。 打 开 需 
要 引用 其 中 数据 的 工作 答 ， 在 目标 工作 表 的 待 引 用 单元 格 中 输入 “= ”， 切换 至 需要 引用 数据 的 工作 表 ， 选 择 工作 表 中 需要 引用 
的 单元 格 或 单元 格 区域 ， 此 时 会 在 编辑 栏 中 显示 引用 公式 。 按 【Enter】〗 刍 后， 目标 工作 表 中 就 能 显示 引用 过 来 的 数据 。 


16.2.3 ”混合 引用 

混合 引用 是 指 公式 引用 单元 格 时 ， 采 用 具有 绝对 列 、 相 对 行 或 绝对 行 、 相 对 列 的 引用 ， 如 $A1、B$1。 复 制 含 有 混合 引用 的 
公式 时 ， 相 对 引用 随 公 式 复 制 变化 ， 绝 对 引用 不 随 公式 复制 变化 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文 件 \ 混 合 引 用 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 混 合 引用 .xlsx 

步 又 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B2 中 输入 完整 的 公式 “=$A2*B$1”， 如 下 图 所 示 。 





按 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 B2 中 显示 计算 结果 ， 将 鼠标 指针 指向 该 单元 格 右 下 角 ， 呈 ,十 状 时 按 住 鼠标 左 键 并 向 下 拖 动 至 
单元 格 B9， 如 下 图 所 示 。 














@ 此 时 在 单元 格 区 域 bB2: B9 中 显示 对 应 的 结果 ， 表 选中 单元 格 区 域 52: B9，@ 将 鼠标 指针 指向 单元 格 B9 石 下 角 ， 呈 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 不 放 ， 回 右 拖 动 至 单元 格 I19， 如 下 图 所 示 。 


1 < 


8 | LU L L |L 
| 





释放 鼠标 ，@ 选 中 单元 格 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 例 如 G9，Q@ 此 时 在 编辑 栏 中 显示 的 公式 为 “=$A9*G$1”， 相 对 引用 单元 
格 地 址 友 生 变化 ， 绝 对 引用 单元 格 地 址 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 











某 个 公式 直接 或 间接 引用 包含 该 公式 的 单元 格 时 ， 它 将 创建 循环 引用 。 单 元 格 A1 中 包含 单元 格 地 址 A1 的 公式 是 一 个 直接 
循环 引用 。 单 元 格 A1 中 的 公式 引用 B1，B1 又 反 过 来 引用 单元 格 A1， 该 公式 是 一 个 间接 循环 引用 。 


16.3 ”认识 和 使 用 里 元 格 名 称 


所 谓 名 称 ， 束 是 对 单元 格 或 单元 格 区 域 给 出 易于 辨认 、 适 合 记忆 的 标记 。 用 户 在 操作 单元 格 的 过 程 中 ， 可 直接 引用 该 名 称 ， 
并 指定 单元 格 沁 围 。 在 编辑 公式 时 适当 使 用 名 称 可 以 让 公式 更 加 信 洁 且 易 于 理解 。 


生存 扩 巧 ”单元 格 名 称 的 用 途 


定义 好 的 单元 格 名 称 除 了 常常 和 公式 、 函 数 结合 使 用 以 外 ， 还 经 常 与 数据 有 效 性 中 的 验证 条 件 结合 使 用 ， 其 一 般 使 用 在 “ 数 
据 验证 ”对 话 框 中 “允许 ”下 拉 列 表 的 “序列 ”选项 中 ， 这 样 可 以 大 大 简化 用 户 的 输入 操作 。 


16.3.1 定义 名 称 

定义 名 称 实际 就 是 为 所 选单 元 格 或 单元 格 区 域 指定 一 个 名 称 ， 其 方法 有 多 种 ， 通 过 “新 建 名 称 ”对 话 框 定义 名 称 是 比较 常用 
的 方法 。 

原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文 件 \ 定 义 名 称 .xlsx 

最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 定 义 名 称 .xlsx 

步骤 01 选择 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 需 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 C3: C7， 如 下 图 所 示 。 


bh, 


份 电视 销售 统计 表 


创 维 TCL 情 攻 攻 时 
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步骤 02 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 


切换 至 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


并 始 插入 内 向 布局 A 
膛 辑 - 
RR ~ | 国文 本 - 
号 日 期 和 时 间 - 图 


190UU0 


外 B 
: 基 员 工 编 号 姓名 
3| 11032 | 冯 天 | 1 
4 | 11033 | 句 敏 


步骤 03 ”新 建 名 称 





弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “创维 ”,， 设置 “范围 ”为 “工作 簿 ”， 保留 “引用 位 置 ”的 默认 


值 ，@ 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 














步骤 04 ”显示 定义 名 称 的 效果 


返回 工作 表 ，@@ 选 中 单元 格 区 域 C3: C7，@ 在 名 称 框 中 会 显示 定义 的 名 称 “ 创 维 ”， 如 右 图 所 示 。 














提示 


用 户 也 可 以 使 用 名 称 框 来 快速 定义 名 称 ， 选 择 要 定义 名 称 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 直 接 在 名 称 框 中 输入 名 称 ， 按 【Enter】 


键 即 可 完成 定义 。 
生存 技巧 ”名 称 定义 规则 


不 是 任何 字符 都 可 以 作为 名 称 ， 名 称 的 定义 是 有 限制 的 。 首 先 ， 名 称 可 以 是 任意 字符 和 数字 的 组 合 ， 但 不 能 以 数字 开头 ， 也 
不 能 完全 以 数字 作为 名 称 。 若 要 以 数字 开头 命名 ， 应 在 数字 前 加 下 画 线 。 其 次 ， 名 称 不 能 包含 空格 ， 也 不 能 以 字母 R、C 或 其 小 
写作 为 名 称 ， 因 为 这 些 字母 表示 工作 表 的 行 、 列 。 最 后 ， 名 称 中 不 能 使 用 点 号 及 反 斜 线 ， 但 可 使 用 问号 ， 问 号 不 能 作为 名 称 的 开 
头 。 


16.3.2 ”在 公式 中 使 用 名 称 计算 


对 于 已 经 定义 的 名 称 ， 在 公式 中 可 以 直接 用 其 替代 被 引用 的 单元 格 ， 这 样 直 接 看 公式 束 能 清楚 公式 引用 了 哪些 源 数 据 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文 件 \ 在 公式 中 使 用 名 称 计 算 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 在 公式 中 使 用 名 称 计算 .xlsx 

步 又 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C8 中 输入 公式 “=SUM (创维 ”， 此 时 可 以 看 到 Excel 选 取 了 该 名 称 的 单元 格 区 域 C3: C7， 如 下 
图 所 示 。 


wv 大 ， =SUI( 创 维 


1 月 份 电视 销售 统计 表 


创维 TCL 





| 一 














¥290.000 











2 
3 
1 
9 | 
6 
6 
9 


SsUMI Te [Inumber2], 


图 创维 


上 一 
(一 





步骤 02 ”输入 完整 公式 


续 在 单元 格 中 输入 完整 公式 “=SUM (创维 : TCL: 长 虹 ) ” ， 如 下 图 所 示 。 


Xx ww 太 =SUKC 创 维 :TCL: 长 虹 ) 


E 


11 月 份 电视 销售 统计 表 


员工 编号 “姓名 创维 TCL 长 果 


=SUMI( 蚀 维 :TCL: 长 果 ) 


i = GG GO Co 全 


,uh, 


按 【Enter】 键 后 ， 在 所 选 的 单元 格 中 显示 了 定义 的 “创维 ”“TCL” “长虹 ”的 总 销售 额 ， 如 下 图 所 示 。 





友 =sUNK( 创 维 : (TCL) :长 虹 ) 


11 月 份 电视 销售 统计 表 


1 
2 
Ce: 
4 
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员工 编号 ”姓名 创维 CE 长 虹 
¥310,000 | ¥295,000 


¥391,000 
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总 计 


9 一 ] 避 ， 


生存 技 I5 ”根据 所 选 内 容 定 义 名 称 





如 果 用 户 布 望 将 某 区 域 的 字段 名 直接 作为 名 称 ， 那 么 根据 所 选 内 容 定义 名 称 功 能 将 非常 实用 ， 它 能 快速 将 茶 区 域 的 首 行 或 首 


列 字段 直接 设置 为 名 称 。 在 “定义 的 名 称 ”组 中 单 击 “ 根 据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “ 首 行 ” 


(44 最 左 列 » 复 


选 框 ， 再 单 击 “确定” 按钮。 此 时 单 击 名 称 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 会 在 展开 的 下 拉 列 表 中 显示 定义 的 名 称 。 


16.4 函数 的 应 用 


在 Excel 中 ， 用 户 可 以 使 用 内 置 轴 数 对 数据 进行 分 析 和 计算 。 使 用 六 数 进行 计算 不 仅 能 简化 公式 ， 还 能 节省 大 量 时 间 ， 从 而 
高 工作 效率 。 在 学 习 使 用 消 数 计算 数据 前 ， 首 先 要 认识 消 数 的 结构 与 参数 以 及 插入 遂 数 的 方法 。 


16.4.1 ”了 销 数 的 结构 

函数 是 指 在 Excel 中 预先 定义 好 的 内 置 公式 ， 通 过 使 用 参数 的 特定 数值 来 按 顺序 或 结构 进行 计算 。 函 数 主要 由 等 号 、 函 数 主 
体 、 括 号 和 参数 组 成 ， 例 如 : 

=SUM (A3: D15) 


其 中 等 号 “=” 与 输入 公式 相同 ， 为 避免 被 Excel 目 动 判 断 为 字符 ， 必 须 以 等 号 “=” 开 头 ; 冰 数 主体 SUM 即 浮 数 名 称 ， 
来 标识 调用 的 是 什么 功能 的 函数 ; 括号 ”() ”用 来 输入 函数 参数 ; 参数 可 以 是 数字 、 文 本 、 逻 辑 值 、 单 元 格 引 用 、 钳 误 值 或 数 
组 。 参 数 可 以 是 单 量 ， 也 可 以 是 公式 或 其 他 函数 。 


16.4.2 ” 国 数 的 分 类 


Excel 2016 提 供 了 300 多 个 函数 ， 可 分 为 12 种 类 型 ， 主 要 的 六 数 分 类 和 功能 如 下 表 所 示 。 


用 于 进行 常用 的 计算 例如 SUM ( 求 和 ) 、AVERAGE (平均 值 ) 、COUNT ( 计 


数 ) 、MAX (最 大 值 ) 、MIN 〈 最 小 值 ) 


例如 FV (一 笔 投 资 的 未 来 值 ) 、PV (投资 的 现 值 〉、 
用 于 进行 财务 计算 SLN (固定 资产 的 每 期 线性 折旧 费 ) 


ee 用 于 分 析 和 处 理 日 期 和 时 例如 DATE (时 间 ) 、MONTH (月 份 ) 、DAY (天 数 ) 、 
名 一 间 值 HOUR (时 数 ) 、SECOND ( 秒 数 ) 
儿子 与 二 用 于 进行 数学 计算 例如 SIN (正弦 值 )、COS (余弦 值 ) 、INT (整数 值 ) 





例如 COUNTIF( 符 合 条 件 的 单元 格 的 数量 )、PERMUT (给 
先 计 用 于 对 数据 进行 统计 分 析 。 | 定数 目 对 象 的 排列 数 ) 、LINEST (返回 线性 趋势 的 参数 ) 


E , 洲 [ 了 PE 竟 一 例如 COLUMN (返回 引用 的 列 号 ) 、LOOKUP (在 向 量 
查找 与 引用 | 用 于 查找 数据 或 辕 元 格 引 用 | 或 数组 中 查找 值 ) 、ROWS (返回 引用 中 的 行 数 ) 


, rp 例如 DGET 从 数据 库 提取 符合 指定 条 件 的 单个 记录 ) 、 
数据 库 用 于 对 数据 进行 分 析 DVAR (基于 所 选 数 据 库 条 目的 样本 估算 方差 ) 


例如 CLEAN (删除 文本 中 所 有 非 打 印字 符 ) 、REPT( 按 


用 于 处 理 字符 捉 给 定 次 数 重复 文本 ) 、UPPER (将 文本 转换 为 大 写 形式 ) 


a ee 例如 IF (指定 要 执行 的 逻辑 检测 ) 、AND (如 果 其 所 
用 于 进行 晃 辑 运 务 有 参数 均 为 TRUE， 则 返回 TRUE) 
例如 CELL (返回 有 关 单 元 格格 式 、 位 置 或 内 容 的 信息 ) 
四 返回 年 元 格 中 的 数据 类 型 ISODD (如 果 数 字 为 奇数 ， 则 返回 TRUE) 
例如 ERF (返回 误差 函数 ) 、GESTEP (检验 数字 是 否 
用 于 进 制 团 痪 守 大 于 逆 值 ) 、IMCOS (返回 复数 的 余弦 ) 


多 维 数据 集 用 于 返回 多 维 数据 集中 的 例如 CUBEMEMBER (返回 集合 中 的 N 个 成 员 ) 
成 员 、 属 性 或 项 目 数 等 CUBESETCOUNT (返回 集合 中 的 项 目 数 ) 





生存 技 I5” 锐 数 的 错误 值 类 型 


若 要 很 好 地 运用 函数 ， 除 了 掌握 函数 的 使 用 方法 外 ， 还 应 该 了 解 一 些 常 见 的 错误 值 类 型 。 例 如 #DIV/0! 错误 ， 是 指 公 式 中 
有 除数 为 零 ， 或 者 有 除数 为 空白 的 单元 格 ; #N/A 错 误 ， 是 指使 用 查找 功能 的 函数 时 ， 找 不 到 匹配 值 ; #NAME? 错误 ， 是 指 公 
式 中 使 用 了 Excel 无 法 识别 的 文本 ; #NUM!1 错误 ， 是 指 公 式 需 要 数字 型 参数 时 ， 用 户 却 设置 成 非 数 字 型 和 参数， 或 给 公式 一 个 无 


16.4.3 ”插入 消炎 


在 Excel 工 作 表 中 运用 遂 数 进行 计算 之 前 ， 首 先 要 学 习 如 何 插入 疯 数 。 插 入 背 数 的 万 法 很 简单 ， 只 需要 根据 向 导 进 行 选择 即 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文件 \ 插 入 函数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 插 入 函数 .xlsx 
步骤 01 音 击 “插入 国 数 ” 按钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 E3，@ 切 换 至 “公式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 入 消 数 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


插入 见 大 布 局 公式 EE 


器 瞻 慷 GS 


_ 放 的 财务 ”从 往 。” 叉 本 日 期 和 和 时间 章 找 与 引用 


本 





表 框 中 选择 具体 闵 数 ， 如 双击 AVERAGE， 如 下 右 图 所 示 。 


搬入 函数 
搜索 函数 (9): 
请 输入 一 冬 简 短 说明 ; 

















Ts 
IF 
HYPERLINK 





此 时 会 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 设 置 AVERAGE 的 参数 Number1 为 “B3: D3”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AVERAGE 














Number1 | BS:D3| |@e—| ( | = {98,112,138} 


Number2 | 娄 但 


= 116 
参数 的 算术 平均 值 ; 参数 可 以 旺 数值 或 包含 数值 的 名 称 、 数 组 或 引用 


Number1: number1,number2,... 是 用 于 计算 平均 值 的 1 到 255 个 数值 参数 





此 时 在 单元 格 E3 中 显示 计算 出 的 平均 分 ， 将 鼠标 指针 指向 该 单元 格 右 下 角 ， 呈 十 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 至 单元 


格 E7， 如 下 图 所 示 。 


友 | =AVERAGE BS:D3) 
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让 二老 试 成 绩 音 
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步骤 05 ”显示 计算 结果 


释放 鼠标 后 ， 即 可 在 单元 格 区 域 E3: E7 中 显示 每 个 同学 的 平均 分 ， 如 右 图 所 示 。 





16.5” 哩 用 函数 的 使 用 


Excel 中 的 立 数 种 类 繁多 ， 是 否 所 有 的 遂 数 都 需 掌 握 呢 ?其 实 ， 在 日 党 应 用 中 ， 用 户 只 需要 学 会 最 常用 的 统计 函数 、 查 找 与 
引用 函数 及 财务 函数 融 可 以 了 ， 其 他 函数 目 然 能 够 融会 贯通 。 


16.5.1 统计 贞 效 

统计 函数 用 于 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 。 其 中 RANK.AVG 函 数 可 以 求 出 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位， 数字 的 排 位 是 其 大 
小 与 列表 中 其 他 值 的 比较 值 。 

在 本 例 中 ， 列 出 某 班 的 成 绩 单 ， 现 在 需要 使 用 RANK.AVG 函 数 求 出 280 分 是 排 在 第 几 位 的 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文件 \ 统 计 函 数 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 统 计 浮 数 .xlsx 

步骤 01 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 单元 格 C11，@ 切 换 人 至 “ 公 陈 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 由 加 布局 公式 数据 刘 疯 


加 连同 加 四 


出 务 起 多 an 数学 和 
二 和 角 国 数 " 


时 数 库 





生存 拷 I” 使 用 名 称 框 来 插入 沙 数 


除了 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 和 直接 输入 郧 数 以 外 ， 还 可 以 使 用 名 称 框 来 质 入 函数 。 选 中 要 插入 函数 的 单元 格 ， 输 入 “ 
单 击 “名 称 框 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “其 他 函数 ”选项 ， 即 可 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 供用 户 选 择 ， 如 下 图 所 


-一 


小 。 


中 
晶 份 南 售 业 近 


| 9 





弹出 “插入 遂 数 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “统计 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


揪 入 国 数 ? X 
搜索 国 数 (S): 














步骤 03 ”选择 消 数 


此 时 在 “选择 函数 ”列表 框 中 显示 所 有 统计 国 数 ， 双 击 RANK.AVG 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 国 数 (9): 
请 输入 一 冬 简短 说 明 来 拱 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 转 到 (G) 
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POISSON.DIST 


PROB 
QUARTILE.EXC 
DUARTILEINC 





弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 设 置 Number 为 “C6”、Ref 为 “C2: C10”、Order 为 “0”，@ 完 毕 后 单 击 “ 确 定 " 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


RANK.AVG 


Number ic z 280 


{238;:201;241;289;.280;2718;:290;259 





FALSE 


= 3 
; 如 果 多 个 数值 排名 相同 ， 则 返回 平均 信 # 





=RANK. AYG (C6, C2:C10, 0) 


D 上 


1 

2 

3 i | 

4 ZH206 | 张 敌 | 241 

5 07 | 芭 科 | 289 

6 p08 | 开交 250 

7 

8 

9 | ZH211 | 李 大 仁 | 259 
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提示 


为 了 让 用 户 使 用 起 来 更 加 方便 ，Excel 2016 对 函数 做 了 一 些 改进 ， 并 且 在 水 数 库 中 增加 了 许多 兄 数 ， 以 满足 不 同 用 户 的 各 种 
需求 。 值 得 注意 的 是 ，Excel 2016 中 的 一 些 函 数 已 经 进行 了 更 新 和 重 命名 。 其 中 一 个 改进 的 函数 就 是 RANK.AVG， 它 的 工作 方式 
比 昌 版 本 Excel 中 的 RANK 骂 数 更 符合 统计 学 家 的 期 望 。 例 如 在 学 生成 绩 排名 中 有 两 个 “280 分 的 数据 ， 那 么 得 出 的 排行 数据 便 
是 “3.5”。 其 涵 数 语法 为 : RANK.AVG (numbet，tef，[otdeftl) ， 其 中 ，humbet 必 需 ， 是 要 查找 其 排 位 的 数字 ; ref 必 需 ， 是 数 
字 列 表 数 组 或 对 数字 列表 的 引用 ， 非 数值 型 值 将 被 忽略 ; ordet 可 选 ， 是 一 个 指定 数字 的 排 位 方式 的 数字 。 


生存 技 I5 ”常用 的 统计 函数 


常见 的 几 个 统计 芳 数 包括 用 于 频数 分 布 处 理 的 FREQUENCY 兄 数 ， 用 于 计算 数组 或 单元 格 区 域 中 数字 项 的 个 数 的 COUNT 闷 
数 ， 用 于 确定 数据 中 的 最 大 值 的 MAX 函 数 ， 用 于 确定 最 小 值 的 MIN 函 数 。 这 些 函 数 都 比较 常用 ， 用 户 可 以 抽空 了 解 一 下 它们 的 
具体 用 法 。 


16.5.2 ”一 找 己 引 用 消 数 

当 需 要 在 数据 清单 或 表格 中 查找 特定 数值 ， 或 者 需要 查找 某 一 单元 格 的 引用 时 ， 可 以 使 用 查找 与 引用 立 数 。 其 中 VLOOKUP 
为 数 可 以 搜索 某 个 单元 格 区 域 的 第 一 列 ， 然 后 返回 该 区 域 相 同行 上 任何 单元 格 中 的 值 。 

在 本 例 中 ， 将 使 用 VLOOKUP 隧 数 查 询 学 号 为 ZH209 的 学 生 姓 名 。 

原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文 件 \ 查 找 与 引用 函数 .xlsx 

最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 查 找 与 引用 网 数 .xlsx 

步骤 01 单 击 “插入 消 数 ”按钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 C11， 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 消 数 库 ”组 中 的 “插入 阅 数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


升 始 ”插入 处 面 布局 公式 数据 审阅 


加 上 史 回 此 四 加 


的 ”财务 电 和 文本 期 和 时 间 音 找 与 引用 数学 和 
Ey = 二 角 国 才 


ZH209 
ZH210 
ZH211 
ZH212 
| ZH209 的 字 生 姓名 























步骤 02 选择 “ 伍 找 与 引用 ”类 别 


弹出 “插入 函数 ”对 语 框 ，@@ 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 下 拉 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 耕 找 与 引用 ”选项 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


RANK.AVGI[nul 信 自 





OFFSET 

ROW 

ROWS 

RID 
TRANSPOSE 

VLOOKUP 








VLOOKUP(lookup—varve Taple_array,col_index num,range lookup) 





弹出 “ 国 数 参 数 ” 对 话 框 ，@ 设 置 Lookup value 为 “A7”、Table array 为 “A2: C10”、Col index num 为 “2”、 
Range lookup 为 “FALSE”，@ 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


VLOOKUP 
Lookup _value 
Table _array 


Col_index_num 


























Range lookup 


搜索 表 区 域 首 列 满足 条 件 的 元 素 ， 确 定 待 愉 索 单 元 格 在 区 域 中 的 行 序 号 ， 再 进 
情况 下 ， 表 是 以 升序 排序 的 


Range_lookup ”指定 在 查找 时 是 要 求 精确 匹配 ， 还 是 大 致 匹配 。 如 果 为 FALSE , 大致 
配 。 如 时 为 TRUE 或 忽略 ， 精 确 匹 配 


此 时 在 单元 格 C11 中 显示 了 计算 结果 ， 即 学 号 是 ZH209 的 学 生 姓 名 为 “ 李 萌 ” ， 如 右 图 所 示 。 
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提示 


Lookup 的 意思 是 “查找 ”， 在 Excel 中 与 Lookup 相 关 的 函数 有 三 个 : VLOOKUP、HLOOKUP 和 LOOKUP。 其 


中 ，HLOOKUP 函 数 是 按 行 查找 ， 与 VLOOKUP 按 列 查找 刚好 相反 。 


VLOOKUP 函 数 的 语法 为 : VLOOKUP (lookup_value，table_attay，col_ index_num，tange_lookup) 。 其 中 ， 参 数 lookup_value 
为 需要 在 数据 表 第 一 列 中 进行 查找 的 数值 ， 可 以 是 数字 、 引 用 或 文本 字符 串 。table_array 为 需要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 ， 可 以 
使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。col_index_num 为 table_atray 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序 号 。 它 为 1 时， 返回 table_array 第 一 列 的 数值 ; 
它 为 2 时 ， 返 回 table_attay 第 二 列 的 数值 ; 以 此 类 推 。tange_lookup 为 一 珊 辑 值 ， 指 明 函 数 查 找 时 是 精确 匹配 还 是 近似 匹配 。 如 果 为 
true 或 省 略 ， 则 返回 近似 匹配 和 值 。 如 果 为 false， 将 查找 精确 匹配 值 。 如 果 找 不 到 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 


生存 技巧 ”理解 OFFSET 世 数 


在 使 用 查找 函数 时 ，OFFSET 函 数 也 很 常用 。 该 函数 是 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 ， 并 可 指定 返 
回 的 行 数 或 列 数 。 其 语法 为 : OFFSET (reference，rtows，cols，[height]，[width]) 。 参 数 reference 为 偏 移 量 参照 系 的 引用 区 域 。 
tows 为 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 上 (下 ) 偏 移 的 行 数 。cols 为 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 左 ( 右 ) 偏 移 的 列 
数 。height 为 高 度 ， 即 要 返回 的 引用 区 域 的 行 数 。width 为 宽度 ， 即 要 返回 的 引用 区 域 的 列 数 。 


生 仑 技巧 ”理解 LOOKUP 函 数 


LOOKUP 函 数 可 在 单行 区 域 或 单列 区 域 〈( 称 为 “向 量 ) 中 查找 值 ， 
值 。 其 函数 语法 为 : LOOKUP (lookup_value 
量 中 搜索 的 值 ， 可 以 是 考 


,lookup_vector 
学 、 


返回 第 二 个 单行 区 域 或 单列 区 域 中 相同 位 置 的 
[result_vector]) } 
文本 、 逻 辑 值 ; 参数 lookup_vectot 为 只 
行 或 


fesult vectot 也 是 只 包含 一 


。 其 中 ， 参 数 lookup_value 是 LOOKUP 在 第 一 个 向 
含 一 行 或 一 列 的 单元 格 区 域 ， 其 值 常 为 文本 ; 参数 
列 的 单元 格 区 域 ， 与 lookup_vector 大 小 相同 。 


16.5.3 ”财务 消 数 


财务 函数 是 指 用 来 进行 财务 处 理 的 浮 数 ， 可 以 进 
轧 树 的 价值 。 其 中 RATE 沙 


一 般 的 财务 计算 ， 如 确定 贷 球 的 支付 额 、 投 资 的 未 来 值 或 净 现 值 、 债 券 或 
数 可 以 返回 年 金 的 各 期 利率 迭代 法 计算 得 出 结果 。 
次 的 回报 率 呢 7 对 于 这 种 周期 性 偿付 或 是 一 


在 本 例 中 ,假设 要 投资 某 工 程 ， 向 甲 方 投资 金额 为 30000 元 ， 甲 方 同意 每 年 偿付 10000 元 ，3 


元 ， 共 付 4 年， 那么 如 何 若 道 这 项 投 
次 性 偿付 完 的 投资 ， 可 以 用 RATE 消 数 计算 出 实际 胡 利 。 
原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \16\ 原 始 文 件 \ 财 务 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \16\ 最 终 文件 \ 财 务 函 数 .xlsx 
提示 
RATE 函 数 语 法 为 : RATE (npet，pmt，pPv，fr，type，guess) ， 其 中 ， 参 数 npet 为 总 投 ， 即 该 项 投资 的 付款 
pmt 为 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 ; pv 为 现 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 的 款项 ， 或 一 系列 
未 来 付款 当前 值 的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 ; 人 为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ; type 为 数字 0 或 1 ， 用 
定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 ; guess 为 预期 利率 ， 如 果 省 略 ， 则 假定 其 值 为 10%。 
步骤 01 单 击 “ 插 入 遂 数 ”按钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 B5，@ 切 换 到 “公式 ”选项 卡 


， 单 击 “ 插 入 函数” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布 局 公式 数据 审 便 视图 十 诉 革 您 


回回 回国 加 Q 


财务 ” 逐 辑 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 数学 


函数 库 





弹出 “插入 阔 数 ”对 话 框 ， 四 设置 “或 选择 类 别 ” 为 “财务 ”，@ 在 “选择 函数 ”列表 框 中 双击 RATE 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


PRICEMAT 


py 一 \ 
© 双击 


RRI 
sLN 
SU 





RATEInpernpmtpvfwtype,guess) 


弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 设 置 Nper 为 “4”、Pmt 为 “10000”、Pv 为 “-30000”、Fv 为 “0”、Type 为 “0”，@) 完 
毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


pmt | 10000 


0.125898325 
贷款 的 每 期 实际 利率 。 例 如 ， 当 利率 为 6% 时 ， 使 用 696/4 计算 一 个 季度 的 还 款额 














步骤 04 ”增加 小 数位 数 


此 时 在 单元 格 B5 中 显示 计算 的 结果 为 “13%”， 为 了 让 数据 更 加 精确 ， 可 以 增加 一 位 小 数位 数 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 增 
加 小 数位 数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





显示 该 项 投资 的 年 利率 为 “12.6%” ， 如 右 图 所 示 。 可 以 根据 这 个 值 判断 是 否 满意 这 个 僵 利 ， 或 是 决定 投资 其 他 项 目 ， 或 是 
重新 谈判 每 年 的 回报 。 


fe =RATE (4, 10000, -30000, 0, 0) 


L D 


学 习 笔 记 ， 


命 





第 17 章 ”使 用 图 表 制 作 专业 的 数据 报表 


一 个 专业 的 数据 报表 不 仅 包 含 数据 表格 ， 还 包含 辅助 分 析 数 据 的 图 表 。 要 企 工作 表 中 利用 图 表 来 制作 专业 的 数据 报表 ， 残 需 
要 学 习 什么 是 图 表 、 和 号 样 创建 图 表 、 和 号 样 更 改 和 美化 图 表 这 举 内 容 。 
17.1 认识 图 表 


认识 图 表 ， 不 仅 需要 认识 图 表 的 组 成 元 素 以 及 每 种 元 素 的 功能 ， 还 需要 了 解 图 表 的 类 型 以 及 每 种 类 型 的 适用 学 围 。 


17.1.1 图 表 的 组 成 


一 个 相对 完整 的 图 表 通 常 包括 图 表 区 、 绘 图 区 、 图 表 标题 、 坐 标 轴 、 数 据 系列 、 图 例 、 数 据 标签 和 圭 。 下 面 通过 一 个 柱 形 图 来 
认识 图 表 ， 该 图 表 的 各 个 组 成 元 素 的 名 称 及 功能 如 下 图 和 下 表 所 示 。 


图 表 区 图 表 区 指 整 个 图 表 及 其 内 部 ， 包 含 绘 图 区 、 标 题 、 图 例 、 所 有 数据 系 
列 和 坐标 轴 等 


风 有 绘图 区 指 图 表 的 主体 部 分 ， 包 含 数据 系列 、 背 景 墙 、 基 底 、 坐 标 轴 
从 等 。 其 中 背景 墙 、 基 底 主要 存在 于 三 维 图 表 中 
“0 | 数据 标签 数据 标签 用 于 对 数据 系列 各 个 数据 点 的 名 称 及 值 进行 说 明 





数据 系列 数据 系列 是 在 图 表 中 绘制 的 相关 数据 点 ， 源 于 数据 表 中 的 行 或 列 
坐标 轴 标 题 坐标 轴 标 题 是 用 户 为 水 平 、 垂 直 或 侍 坐标 轴 状 加 的 名 称 文本 


图 例 图 例 用 于 显示 每 个 数据 系列 的 标识 名 称 和 颜色 符号 ， 用 于 辨别 各 数据 
系列 所 代表 的 含义 


举 标 轴 坐标 轴 分 为 水 平 坐标 轴 、 垂 直 坐 标 轴 和 坚 坐 标 轴 ， 其 中 坚 坐 标 轴 只 在 
三 维 图 表 中 存在 





网 格 线 网 格 线 是 绘图 区 上 的 数据 参考 线 ， 便 于 用 户 对 照 坐标 轴 查 阅 数据 系列 
对 应 的 数据 值 


提示 


在 上 述 图 表 中 没有 出 现 的 图 表 元 素 还 包括 数据 表 ， 它 是 绘制 在 水 平 坐 标 轴 下 方 的 数据 表格 ， 往 往 会 占据 很 大 的 图 表 空 间 ， 如 
果 图 表 可 以 显示 数据 标签 ， 则 通常 不 使 用 数据 表 。 此 外 ， 如 果 用 户 创建 的 是 三 维 图 表 ， 则 还 会 有 背景 墙 、 侧 面 墙 、 基 底 等 图 表 元 
素 。 


生存 技巧”Excel 中 用 于 分 析 的 图 表 元 素 


除了 常用 的 图 表 元 素 外 ， 用 户 还 可 以 使 用 Excel 提 供 的 一 些 分 析 类 图 表 元 素 对 图 表 进 行 分 析 ， 包 括 显示 趋势 线 、 添 加 根据 指 
定 的 误差 量 显示 误差 范围 的 误差 线 、 绘 制 从 数据 点 到 水 平 坐 标 轴 的 垂直 线 或 是 添加 涨 跌 柱 线 和 高 低 点 连 线 。 


17.1.2 瘦 用 的 图 表 类 型 


Excel 图 表 的 类 型 一 共有 10 种 ,分 别 为 柱 形 图 、 折 线 图 、 人 饼 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、XY 散 点 图 、 股 价 图 、 曲 面 图 、 雷 达 图 和 组 
合 图 。 每 种 图 表 的 表达 形式 都 不 同 ， 用 尸 只 有 根据 实际 的 需求 来 选择 图 表 类 型 ， 才 能 更 好 地 对 数据 进行 府 释 。 下 面 介绍 几 种 常用 
的 图 表 类 型 。 


1. 柱 形 图 


当 用 户 需 要 比较 数据 的 大 小 和 一 段 时 间 内 数据 的 变化 时 ， 可 以 选用 柱 形 图 ， 如 右 图 所 示 。 柱 形 图 通常 用 纵 坐 标 来 显示 数值 
项 ， 用 横 坐 标 来 显示 信息 类 别 |。 
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2. 折 线 图 


折线 图 可 以 显示 数据 的 走势 ， 它 主要 是 用 一 条 折线 显示 随时 间 变 化 的 连续 数据 ， 如 下 图 所 示 。 





生存 拷 15 ”嵌入 式 图 表 与 图 表 工 作 表 


在 Excel 中 ， 可 创建 两 种 类 型 的 图 表 ; 一 种 是 浴 入 式 图 表 ， 通 常 在 选择 数据 源 后 直接 选择 图 表 类 型 创建 ， 图 表 和 源 数据 处 于 
同一 工作 表 中 ; 另 一 种 为 图 表 工 作 表 ， 创 建 时 须 借助 【F11】 快 捷 键 ,图表 会 生成 在 另 一 独立 的 “Chart1 工作 表 中 。 


提示 

如 果 想 要 查看 Excel 中 的 所 有 图 表 类 型 ， 可 单 击 “插入 选项 卡 下 “图表” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “插入 图 表 对话 
框 ， 切换 至 “所 有 图 表 选项 卡 ， 即 可 看 见 所 有 的 图 表 类 型 外 观 和 每 种 图 表 类 型 所 包含 的 子 图 表 的 种 类 。 
3. 饼 图 


饼 图 是 一 种 用 于 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 的 大 小 与 总 和 的 比例 关系 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 ， 它 只 包含 一 个 数据 系列 ， 可 以 比较 
每 个 个 体 占 整体 的 比例 。 


EXCEL 版 本 使 用 人 数 统 计 


国 EXCEL 2000 
国 EXCEL 2003 
国 EXCEL 2007 

EXCEL 2010 





条 形 图 由 一 系列 水 平 条 组 成 ， 用 于 显示 各 项 之 间 的 比较 信息 以 及 比较 两 项 或 多 项 乙 间 的 差异 ， 如 下 图 所 示 。 根 据 条 形 图 中 条 
形 的 长 短 可 以 比较 数据 的 大 小 。 























5. 因 积 


面积 图 用 于 显示 一 段 时 间 内 数据 变动 的 幅 值 ， 它 


系列 折线 与 类 


类 别 坐 标 轴 围 成 的 图 形 ， 





如 下 图 所 示 。 





股价 图 通常 用 于 显示 股价 的 波动 ， 即 显示 一 段 时 间 内 一 种 股票 的 成 交 


量 、 开 盘 价 、 最 高 


出 


最 低 价 和 收盘 价 情况 ， 如 下 图 所 








提示 


在 Excel 中 ， 还 有 一 种 特殊 的 图 表 类 型 一 迷你 图 。 迷 你 图 是 一 个 微型 的 图 表 ， 它 比 普通 的 图 表 的 外 观 小 很 多 ， 必 须 放 置 在 一 
个 单元 格 内 。 通 过 使 用 迷你 图 ， 可 以 对 数据 区 域 中 的 单列 或 单行 的 数据 分 析 起 到 突出 的 作用 。 迷 你 图 的 类 型 也 比 普通 图 表 的 类 型 
少 ， 它 仅仅 包含 三 种 类 型 : 折线 图 、 柱 形 图 和 和 盈亏 图 。 每 种 迷你 图 类 型 的 使 用 方式 不 同 ， 后 面 会 做 具体 介绍 。 


生存 技 I5 ”制作 完全 静态 的 图 表 


当 数 据 源 发 生 改 变 时 ， 图 表 也 会 自动 更 新 ， 但 有 时 用 户 需 要 完全 静态 的 图 表 ， 即 切断 图 表 与 数据 之 间 的 链接 ， 让 图 表 不 再 因 
为 数据 的 改变 而 改变 。 这 时 用 户 只 需要 将 图 表 复 制 成 图 片 即 可 。 按 【Ctrdl+C】 组合 键 复制 图 表 ， 在 粘贴 的 位 置 单 击 “ 丫 贴 ” 下 拉 
按钮 ， 在 “粘贴 选项 ”中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 将 图 表 粘 贴 为 图 片 。 


17.2 ”创建 和 更 改 图 表 内 容 


要 利用 图 表 来 分 析 数 据 ， 首 先 需 要 创建 图 表 。 当 图 表 创 建成 功 后 ， 用 己 可 以 根据 需要 来 更 改 图 表 的 类 型 、 数 据 及 布局 。 


17.2.1 创建 图 表 


Excel| 的 图 表 类 型 很 多 ， 用 户 在 创建 图 表 的 时 候 ， 应 该 根据 分 析 数 据 的 最 终 目的 来 选择 适合 的 图 表 类 型 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 公 司 上 半年 销售 费用 统计 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 创 建 图 表 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 择 整个 数据 区 域 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “折线 图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 折 线 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 费用 

| ”变动 性 费用 国定 费用 | 
82302 10820 
90326 11850 





步骤 02 创建 图 表 的 效果 


此 时 在 工作 表 中 插入 了 一 个 折线 图 ， 通 过 折线 图 可 以 看 出 公司 上 半年 销售 费用 的 大 概 变 化 趋势 ， 如 下 图 所 示 。 


1 月 2 3 月 - 5 月 
一 一 公司 上 半年 稍 售 费用 统计 表 销售 费用 受 动 性 费用 
一 一 友 司 上 半年 稍 售 费用 统计 表 单位 : 元 硝 售 费用 固定 费用 





提示 


创建 图 表 的 时 候 ， 既 可 以 先 选择 数据 区 域 再 创建 ， 也 可 以 直接 插入 一 个 空白 的 图 表 模 板 ， 然 后 为 图 表 添加 数据 区 域 。 


17.2.2 ”更改 图 表 类 型 


当 用 户 创 建 了 一 个 图 表 后 ， 如 果 对 图 表 类 型 不 满意 或 希望 从 其 他 角度 分 析 数 据 ， 可 以 将 当前 图 表 类 型 更 改 为 另外 的 图 表 类 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 创 建 图 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文 件 \ 更 改 图 表 类 型 .xlsx 


步骤 01 更 改 图 表 类 型 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 图 表 类 型 
弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 柱 形 图 ”选项 ，@ 人 在 右 侧 的 “ 柱 形 图 ”选项 面板 中 单 击 “三 维 禾 状 柱 形 图 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


% ”折线 图 


六 图 
条 形 图 


面积 图 
XY 合 点 图 ee 上 L ; 


| 上 服 价 图 


而 咖 画面 | 


画 二 LL E 下 国生 于 四 间 轨 呈 网 





她 侈 国 轩 加 


步骤 03 ”更 改 图 表 类 型 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 工 作 表 中 的 图 表 由 折线 图 变 为 柱 形 图 ， 通 过 查看 柱 形 图 ， 更 容易 比较 每 个 月 的 销售 费用 的 大 小 ， 如 下 
图 所 示 。 


140000 
120000 
100000 





雪 2 有 


3 月 
5 月 5 月 
四 公司 上 半年 稍 售 费用 统计 表 销售 费用 受 动 性 费用 
四 公司 上 半年 和 硝 售 费用 统计 志 单位 : 元 稍 售 费用 回 定 咒 用 





生存 技巧 ”在 批注 中 插入 图 表 


批注 中 是 不 能 直接 插入 图 表 的 ， 若 要 在 Excel 的 批注 中 插入 图 表 ， 需 要 将 图 表 转 换 成 图 片 再 插入 。 新 建 批注 后 右 击 批注 框 ， 
单 击 “ 设 置 批注 格式 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 至 “颜色 与 线条 选项 卡 ， 在 “颜色 下 拉 列 表 中 选择 “填充 效果 ”， 在 弹 
出 的 对 话 框 中 切换 至 “图片 ”选项 卡 ， 单 击 “选择 图 片 ”按钮 ， 选 择 图 表 图 片 所 在 路 径 并 将 其 选中 ， 单 击 “ 打 开 按钮 即 可 。 


17.2.3 ”更 改 图 表 数 据 源 


如 果 要 编辑 系列 或 分 类 轴 标 签 ， 或 是 增加 或 减少 图 表 数 据 ， 可 以 通过 更 改 图 表 数 据 源 来 实现 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 更 改 图 表 数 据 .xlsx 

步骤 01 蛙 击 “选择 数据 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 行 / 列 | 选择 数据 








步骤 02 早 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 要 更 改 图 表 数 据 区 域 ， 可 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 单 元 格 引用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 数据 源 


图 表 数 据 区 域 (D): =Sheet11$A$1:$C$10 


| 图 芭 行列 ww | 


图 例 项 (系列 )(9) 水 二 (分 闫 ) 轴 标签 (O 


站 添加 (A) | 区 编 辑 (E) XX 删除 (R) 


区 公司 上 半年 销售 费用 统计 表 
MM ”公司 上 半年 销售 费用 统计 表 





步骤 03 ”引用 数据 区 域 


Qa 选择 第 一 季度 的 数据 区 域 ， 即 单元 格 区 域 A3: C7，@ 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”切换 行 / 列 


返回 到 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 ， 此 时 在 “图 表 数 据 区 域 ” 文 本 框 中 已 经 引用 了 新 的 数据 源 的 地 址 。@ 单 击 “ 切 换行 / 
列 ” 按 钮 ， 将 图 例 项 和 水 平 轴 标签 交换 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


pi 二 源 


到 表 数 掺 区 域 (D): 












































步骤 05 更 改 数据 区 域 后 的 效果 


此 时 图 表 随 着 数 据 源 区 域 的 变化 而 变化 ， 只 显示 了 第 一 季度 的 数据 ， 并 且 改 变 了 图 例 项 和 水 平 轴 标 签 ， 如 右 图 所 示 。 


图 表 标 题 


120000 
100000 


变动 性 趾 用 


四 1 月 四 2 月 看 3 月 





提示 


如 果 用 户 更 改 了 数据 区 域 中 的 数值 ， 图 表 中 的 数据 会 自动 发 生 相 应 的 变化 。 


17.2.4 ”更改 图 表 布 局 


图 表 布 局 是 指 图 表 中 的 各 元 素 在 图 表 中 的 显示 位 置 。Excel 为 用 户 提供 了 多 种 图 表 布 局 方式 ， 用 户 可 根据 实际 的 需求 进 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文 件 \ 更 改 图 表 数 据 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 更 改 图 表 布 局 .xlsx 
步骤 01 选择 布局 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 快 速 布 局 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “布局 2” 样 式 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 更 改 布局 后 的 效果 


此 时 为 图 表 应 用 了 预 设 的 图 表 布 局 ， 选 中 图 表 标题 ， 如 下 图 所 示 。 


变动 性 串 用 





步骤 03 ”输入 图 表 标 题 


在 图 表 标 题 中 输入 “公司 第 一 季度 销售 费用 统计 图 ”， 即 为 图 表 命 名 ， 如 右 图 所 示 。 


国 1 月 本 了 月 和 3 月 


82365 30326 


10820 


受 动 性 费用 


路 用 


固定 





提示 


要 更 改 图 表 的 布局 ， 也 可 以 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 
中 对 要 更 改 位 置 的 图 表 元 素 进行 调整 。 


17.3 ”美化 图 表 


要 让 图 表 看 起 来 更 美观 ， 残 需要 对 图 表 进 行 美 化 ， 包 括 套用 图 表 样 式 、 设 置 图 表 各 元 素 的 格式 和 样式 以 及 设置 图 表 中 文字 的 
效果 。 


生存 技 I5 ”快速 复制 图 表格 式 


当 用 户 为 一 个 图 表 设 置 好 格式 ， 可 能 会 需要 将 这 种 格式 应 用 到 其 他 图 表 上 ， 可 是 Excel 图 表 不 支持 格式 刷 ， 其 实 通 过 粘贴 的 
方法 就 能 达到 目的 : 选中 己 格 式 化 好 的 图 表 ， 复 制 后 选中 目标 图 表 ， 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 在 弹出 
的 对 话 框 中 单 击 选中 “格式 ” 单 选 按 钮 ， 确 定 后 即 可 应 用 源 图 表格 式 。 


17.3.1 ” 僚 用 图 表 样 式 


图 表 样 式 是 指 图 表 中 数据 系列 的 样式 ， 套 用 图 表 样 式 就 是 指 在 图 表 样 式 库 中 选择 预 设 的 样式 来 美化 图 表 .。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 员 工 提 成 统计 表 .lsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 套 用 图 表 样 式 .xlsx 

步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 损 到 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选 
择 “ 样 式 11” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


见面 布 局 
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步骤 02 设置 样式 后 的 效果 


此 时 应 用 了 预 设 的 图 表 样 式 ， 图 表 的 外 观 更 为 美观 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 提成 统计 表 





blkh 


日 员 工 提成 统计 表 王 小 小 目 员工 提成 统计 表 何 为 
日 员工 提成 统计 表 李 宝 。 日 员工 提成 统计 表 唐 关 


1 有 





生存 技 I5 ”更 改 图 表 颜 色 


当 用 户 为 图 表 套用 了 图 表 样 式 后 ， 有 可 能 对 套用 后 的 效果 不 满意 ， 此 时 可 以 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 “更 改 颜 色 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 满意 的 颜色 。 


17.3.2 ”设置 图 表 区 和 绘图 区 样式 


除了 可 以 设置 图 表 的 样式 外 ， 还 可 以 对 图 表 区 和 绘图 区 的 样式 进行 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 套 用 图 表 样式 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 设 置 图 表 区 和 绘图 区 样式 .xlsx 
步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工具 -格式 ”选项 下 ，@@ 在 “当前 所 选 内容 ” 组 中 设置 图 表 元 素 为 “图 表 区 ”，@ 
在 “形状 样式 ”组 中 的 样式 库 中 选择 “彩色 轮廓 - 监 色 ， 强 调 颜 色 1” 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 图 表 区 样式 后 的 效果 


此 时 为 图 表 区 快速 添加 了 一 个 蓝 色 的 边框 ， 图 表 的 外 围 得 到 美化 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 提成 红 计 表 


本 可 下 


目 见 工 皖 成 统计 表 王 小 小 日 只 工 皖 成 统计 表 何 为 
日 员工 提 万 统计 表 李 宝 ”日 员 工 提成 统计 表 唐 闫 





步骤 03 ”选择 绘图 区 样式 


四 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 设置 图 表 元 素 为 “绘图 区 ”，@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 细 
微 效 果 - 蓝 色 ， 强 调 颜 色 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


在 对 图 表 进 行 格式 化 的 过 程 中 ， 通 第 都 是 借助 鼠标 单 击 来 选中 需要 的 对 象 ， 不 过 当 多 个 对 象 层 登 在 一 起 时 ， 选 中 需要 的 对 象 


就 不 是 那么 容易 了 。 此 时 ,在 “当前 所 选 内 容 ”组 中 的 “图 表 元 素 ”列表 中 进行 选择 会 容易 很 多 。 


步骤 04 ”设置 绘图 区 样式 后 的 效果 


此 时 为 绘图 区 应 用 了 所 选 的 样式 ， 如 右 图 所 示 。 
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目 员 工 提成 统计 表 王 小 小 日 员工 提成 统计 表 何 为 
昌 员 工 皖 成 统计 志 李 宝 。 目 员工 皖 成 统计 未 唐 识 











生存 技 I5 ”制作 背景 透明 的 图 表 


要 制作 背景 透明 的 图 表 ， 只 需 设 置 图 表 “ 形 状 填充 颜色 为 “无 填充 颜色 ”。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 
击 “形状 填充 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 填充 颜色 ”选项 即 可 。 


17.3.3 ”设置 图 例 格 式 


图 例 由 图 例 项 和 图 例 标 识 组 成 ， 用 于 辨别 各 数据 系列 所 代表 的 合 义 。 图 例 的 格式 包括 图 例 选项 、 图 例 填充 、 边 框 格式 等 内 
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请 
4 
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原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文 件 \ 设 置 图 表 区 和 绘图 区 样式 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 设 置 图 例 格 式 .xlsx 
步骤 01 设置 图 例 格式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 人 切换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 设置 图 表 元 素 为 “图 例 ”，@ 单 
击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 填充 着 色 
弹出 “设置 图 例 格 式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 与 线条 ”选项 ， 在 “填充 ”选项 组 中 ， 人 @@ 单 击 选中 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 设 
置 “ 颜 色 ” 为 “ 赣 色 ， 个 性 色 1， 淡 色 80”%” ， 如 下 右 图 所 示 。 


设置 图 例 格式 
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@ 昌 在 “边框 ”选项 组 中 单 击 选 中 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 “ 颜 色 ” 为 “红色 ， 个 性 色 2”， 如 下 图 所 示 。 


本 国 帮 大 赂 国 国 加 加 国 
其 他 颜色 (M). 





步骤 04 ”设置 边框 样式 


四 设置 边框 的 “宽度 ”为 “2.25 磅 ”，@ 单 击 “ 短 划 续 类型” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 圆 点 ”样式 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 图 例 格 式 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 设 置 好 的 图 例 格 式 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 提成 红 计 表 


: 3 员工 提成 统计 表 王 小 小 目 员 工 提成 统计 表 何 和: 
:日 员工 提成 统计 表 李 宝 ”日 员工 提成 统计 表 唐 颜 : 





生存 技巧 ”快速 调整 图 例 


设置 图 例 时 ， 在 “图 例 选项 “中 可 以 轻松 调整 图 例 的 显示 位 置 为 和 舍 上 、 靠 下 、 靠 左 、 靠 右 或 右上 。 在 商务 图 表 中 ， 为 了 避免 
观 者 视线 左右 往返 于 图 例 与 绘图 区 ， 通 常 将 图 例 的 位 置 设 为 笔 上 ， 或 者 直接 放置 在 绘图 区 中 。 这 时 ， 直 接 用 鼠标 拖 动 图 例 来 调整 
位 置 会 更 为 方便 。 图 例 的 顺序 由 数据 系列 的 次 序 决定 ， 要 调整 图 例 顺序 ， 可 通过 调整 数据 系列 的 次 序 来 实现 。 


17.3.4 ”设置 数据 系列 格式 


设置 数据 系列 的 格式 ， 可 以 改变 数据 系列 的 形状 和 颜色 ， 将 其 与 其 他 数据 系列 区 分 开 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 设 置 图 例 格式 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 设 置 数据 系列 格式 .xlsx 

生存 技巧 ”隐藏 网 格 线 


网 格 线 是 分 别 对 应 重 直 坐标 轴 和 水 平 坐标 轴 的 刻度 线 。 一 般 使 用 水 平 的 网 格 线 作为 比较 数值 大 小 的 参考 线 。 若 数据 图 表 中 没 
有 添加 数据 标签 ， 可 借助 网 格 线 查 看 数据 的 大 小 。 若 是 已 经 添加 了 数据 标签 ， 为 了 使 图 表 更 简洁 ， 选 中 图 表 ， 单 击 图 表 右 上 和 角 
的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 网 格 线 > 主 轴 主 要 水 平 网 格 线 ” 选 项， 隐藏 网 格 线 ， 或 者 选中 网 格 线 ， 按 
【Delete】 键 直接 删除 。 


步骤 01 设置 数据 系列 格式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 设置 图 表 元 素 为 “系列 “员工 提 
成 统计 表 王 小 小 “”，@ 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 ”选择 柱 体形 状 
弹出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ,展开 “系列 选项 ”选项 组 ， 在 “ 柱 体 形状 ”选项 组 下 ， 单 击 选 中 “部 分 核 锥 ” 单 选 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 填充 颜色 


@ 单 击 “ 填 充 与 线条 ”选项 卡 ， 在 “填充 ”选项 组 下 单 击 选中 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 选 择 “ 颜 色 ” 为 “ 榜 色 ,个 性 色 


6”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 设置 数据 系列 格式 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 提成 红 计 表 
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; : 目 员 工 近 成 统计 表 王 小 小 晶 员 工 提成 统计 表 何 为 
:员工 提成 统计 李 宝 _ 目 员工 提成 统计 去 唐 剖 ， 
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步 又 05 ”设置 形状 填 元 


在 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 设置 图 表 元 素 为 “系列 “员工 提成 统计 表 何 为 ””，@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 
按钮 ，@ 在 展开 的 颜色 库 中 选择 合适 的 总 色 ， 如 下 图 所 示 。 
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员工 提成 纪 起 


步骤 06 设置 后 的 效果 


此 时 ， 为 “系列 ' 员 工 提 成 统计 表 何 为 ”” 设 置 了 填充 颜色 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 拓 成 红 计 表 























:日 员工 撕 三 统计 表 王 小 小 日 员工 提成 统计 表 何 为 
:员工 提成 统计 夫 于 宝 。 昌 由 工 拉 成 统计 表 唐 霹 . 




















生存 扩 巧 ”隐藏 较 小 全 的 数据 标 竺 


在 数据 图 表 中 ， 数 据 标签 用 于 显示 数据 系列 的 类 别名 称 、 值 和 百分比 等 。 制 作 数 据 大 小 较为 悬殊 的 图 表 时 ， 若 某 个 数据 接近 
， 该 系列 对 应 的 色 块 就 会 很 小 ， 数 据 标 签 可 能 会 显示 为 0。 此 时 可 打开 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 在 “数字 ”组 中 设置 “ 
别 ” 为“ 自 定 义 ”， 在 “格式 代码 ”文本 框 中 输入 “[<0.01]""; ， 单 击 “添加 ”按钮 ， 即 可 隐藏 显示 为 0 的 数据 标签 。 


17.3.5 ”设置 坐标 轴 样 式 


Excel 也 为 用 户 提供 了 多 种 坐标 轴 的 样式 ， 用 户 可 以 根据 需求 选择 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 设 置 数据 系列 格式 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 设 置 坐标 轴 样 式 .xlsx 
步骤 01 选择 坐标 轴 样 式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图表 工 具 -格式 ”选项 下 ，@@ 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 设置 图 表 元 素 为 “垂直 ( 值 ) 
轴 ”，@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 粗 线 - 深 色 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 样式 后 的 效果 


设置 好 的 坐标 轴 效 果 如 下 图 所 示 。 用 户 也 可 以 根据 需要 设置 横 坐 标 轴 的 格式 。 


员工 提成 统计 表 





:员工 提成 统计 表 王 号 员 工 提成 统 计 表 为 : 





17.3.6 ”设置 文字 效果 


设置 图 表 中 的 文字 效果 包括 设置 文字 的 填充 颜色 、 阴 影 、 映 像 等 。 例 如 ， 为 图 表 文字 设置 映像 可 以 使 文字 更 有 立体 感 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文 件 \ 设 置 坐标 轴 样 式 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文 件 \ 设 置 文 字 效 果 .xlsx 
步骤 01 选择 文本 填充 颜色 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 文 本 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 
展开 的 颜色 库 中 选择 “深蓝 ， 文 字 2”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 映像 


改变 了 文字 的 填充 颜色 后 ， 设 置 文字 的 映像 效果 。@ 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ，@ 企 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “映像 > 半 了 上 映像， 接触 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 03 ”设置 文本 效果 后 的 效果 


设置 好 图 表 中 的 文字 效果 后 ， 图 表 更 加 美观 、 立 体 ， 如 下 图 所 示 。 


3 人 u 和 外 为 
:员工 提成 李 宝 “日 员工 提成 统计 





生存 技 I5” 目 定义 映像 效果 


执行 “文本 效果 > 映像 > 映像 选项 ”命令 ， 在 弹出 的 窗 格 的 “映像 ”选项 组 下 可 设置 透明 度 、 大 小 、 模 糊 、 距 离 等 ， 如 下 图 


设 直 了 诺 例 | 格式 
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17.4 ”使 用 迷 你 图 分 析 数 据 


迷你 图 和 图 表 一 样 ， 也 可 以 用 于 数据 分 析 ， 不 同 的 是 迷你 图 可 以 被 放置 在 一 个 单元 格 中 。 利 用 迷你 图 分 析 数 据 ， 首 先 需要 根 
据 分 析 的 内 容 创建 迷你 图 。 迷 你 图 的 类 型 包括 三 种 ， 分 别 是 折线 图 、 柱 形 图 和 鳃 亏 图 。 


17.4.1 创建 迷你 图 


创建 迷你 图 时 ， 需 要 设置 迷你 图 的 数据 源 和 迷你 图 放置 的 位 置 。 需 要 创建 一 组 迷你 图 时 ， 可 以 利用 填充 柄 来 完成 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文 件 \ 市 场 部 业务 数 统计 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 创 建 迷 你 图 .xlsx 

步骤 01 选择 迷你 图 类 型 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 迷 你 图 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 击 蛙 元 格 引 用 按钮 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ,日 击 “数据 学 围 ” 右 侧 的 日 元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 迷你 图 





步骤 03 ”选择 数据 区 域 


Q@ 选 择 创建 迷你 图 的 数据 所 在 的 单元 格 区 域 53: B8，@ 单 击 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





返回 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，Q@ 在 “位 置 范围 ”文本 框 中 输入 迷你 图 放置 的 位 置 为 “$B$9”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”使 用 迷你 图 作为 单元 格 背 景 


与 Excel 工 作 表 中 的 图 表 不 同 的 是 ， 迷 你 图 实际 上 是 单元 格 中 的 背景 图 表 ， 之 所 以 这 样 说 ， 是 因为 迷你 图 并 非 是 一 个 对 象 ， 
而 是 直接 识 入 在 单元 格 中 ， 以 致 用 户 可 以 在 单元 格 中 输入 文本 ， 并 使 用 迷你 图 作为 背景 ， 如 右 图 所 示 。 











步骤 05 填充 迷你 


此 时 在 单元 格 B9 中 创建 了 一 个 柱 形 迷 你 图 ， 拖 动 单元 格 B9 右 下 角 的 填 宛 柄 至 单元 格 D9， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 创建 迷你 图 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 就 完成 了 迷你 图 的 创建 。 此 时 单元 格 区 域 B9: D9 中 的 迷你 图 自动 组 成 一 个 迷你 图 组 ， 如 下 图 所 示 。 
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加 [站 轴 


提示 


生成 迷你 图 组 后 ， 对 组 中 任何 一 个 迷你 图 的 格式 修改 都 将 应 用 于 该 组 的 所 有 迷你 图 。 若 要 独立 编辑 某 个 迷你 图 ， 需 将 其 选 
中 ， 然 后 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “分 组 ”组 中 的 “取消 组 合 ” 按 钮 ， 取 消 组 合 后 即 可 对 该 迷你 图 进行 编辑 。 


生存 技巧 ”清除 迷你 


因为 迷你 图 是 背景 而 非 对 象 ， 所 以 直接 选中 单元 格 按 【Delete】〗 键 是 无 法 删除 迷你 图 的 ， 要 清除 一 个 迷你 图 或 迷你 图 组 ， 需 
选中 迷你 图 所 在 单元 格 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 选项 卡 下 单 击 “清除 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 清 除 所 选 迷 你 图 或 迷你 图 组 。 


17.4.2 ”更改 迷你 图 类 型 

迷你 图 的 三 种 类 型 有 不 同 的 适用 范围 : 折线 迷你 图 通常 用 于 标识 一 行 或 一 列 单 元 格 数值 的 变动 趋势 ， 柱 形 图 则 用 来 比较 连续 
单元 格 中 数值 的 大 小 ， 而 盔 亏 图 只 显示 当年 是 盔 利 还 是 亏损 。 用 户 可 以 根据 实际 需求 来 更 改 迷 你 图 的 类 型 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文 件 \ 创 建 迷你 图 .xlsx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文件 \ 更 改 迷 你 图 类 型 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 组 中 的 任意 迷你 图 ， 切 损 到 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “ 折 续 图 ” 近 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 





此 时 迷你 图 组 由 柱 形 图 变 成 了 折线 图 ， 如 下 右 图 所 示 。 通 过 折线 图 可 以 看 出 市 场 部 每 个 部 门 的 每 月 业务 数 的 变化 趋势 。 








17.4.3 ”突出 显示 迷你 图 的 操 


迷你 图 比 图 表 多 出 的 一 项 功能 残 是 可 以 在 图 中 显示 出 数据 的 局 点 、 低 点 、 负 氮 、 首 点、 尾 氮 等 ， 有 利于 用 户 分 析 数 据 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 更 改 迷 你 图 类 型 .xlsx 


二 咎 下 从 原 \ 实 例文 牛 7 最 终了 有 牛 突 显示 迷你 图 的 点 . 避 SX 
» A 二 ) Dy 终 文人 人 大 出 Bil 1 迷你 图 ‘ 
最 终 文 人 载 次 你 、\ 天 例 人 \] \ 又 


步骤 01 勾 选 要 突出 显示 的 点 


11 -一 -一 1 117 1 复 选 框 ， 如 下 图 
计 ” i 选 “ 显 示 ” 组 中 的 “高 点 ”“ 低 点 ” 复 选 
“ 迷 -设计 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 显 示 
选中 迷你 图 ， 切 换 到 “迷你 图 工具 -设计 ” 选 
打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 ， 
所 示 。 
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步骤 02 在 迷你 图 中 标记 点 


此 时 在 迷你 图 中 标记 出 高 入 和 低 点 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


1 月 
“月 
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4 月 
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@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 标 记 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “高 点 > 黑色 ， 文 字 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 低 点 的 颜色 


继续 更 改 低 点 的 颜色 。@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “标记 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 低 操 > 红色 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


| 用 全 
标准 色 





步骤 05 ”改变 颜色 后 的 效果 


对 高 点 和 低 点 应 用 了 其 他 颜色 后 ， 用 尸 更 容易 区 分 出 现 业 务 高 峰 和 低谷 的 月 份 ， 如 右 图 所 示 。 














提示 
三 种 类 型 的 迷你 图 都 可 以 通过 勾 选 “显示 ”组 中 的 复 选 框 来 显示 其 高 点 、 低 点 、 负 点 、 首 点 和 尾 点 ， 但 只 有 折线 图 才 可 以 勾 
选 “ 显 示 ”组 中 的 “标记 ” 复 选 框 ， 显 示 其 标记 。 


生存 技 I5” 目 定义 坐标 轴 


如 果 表格 数据 中 的 日 期 是 不 连续 的 时 间 ， 那 么 选择 “日 期 坐标 轴 类 型 ”来 设置 迷你 图 中 的 图 表 形 状 格 式 ， 可 以 更 好 地 反映 不 
规则 的 时 间 段 。 从 图 表 中 可 以 清楚 地 看 到 数据 的 间距 会 按照 时 间 的 比例 进行 调整 ， 如 右 图 所 示 。 


2013-3-31 


2013-7-31 


Ul13-12-31 





生存 技巧 ”显示 横 坐 标 轴 区 别 负 值 
当 数 据 中 有 负 值 ， 若 想像 普通 图 表 一 样 ， 有 一 根 0 轴 的 线 作为 正 负 区 分 ， 可 在 迷你 图 中 显示 坐标 轴 ， 方 法 如 下 : 单 击 “ 坐 标 


轴 ” 按 钮 ， 在 “ 横 坐 标 轴 选 项 ”选项 组 中 单 击 “显示 坐标 轴 ” 选 项 ， 含 负数 的 任何 迷你 图 将 在 值 为 0 处 显示 一 条 横 坐 标 轴 ， 这 样 
就 更 容易 看 出 数据 的 正 负 变化 了 。 


17.4.4 喜 用 迷你 图 样 蕊 


为 了 美化 迷你 图 ， 用 户 可 以 套用 系统 中 预 设 的 迷你 图 样式 ， 也 可 单独 设置 迷你 图 线条 的 粗细 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 原 始 文件 \ 突 出 显示 迷你 图 的 点 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \17\ 最 终 文 件 \ 套 用 迷你 图 样式 .xlsx 
步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 ， 切 换 到 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 下 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选 
择 “ 迷 你 图 样式 省 色 6， 深 色 25%” 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”套用 样式 后 的 效果 


此 时 为 迷你 图 应 用 了 所 选 的 样式 ， 使 迷你 图 看 起 来 更 美观 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”改变 线条 的 粗细 


为 了 使 迷你 图 更 突出 ， 可 以 改变 线条 的 粗细 。Q@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “迷你 图 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 粗 


细 >2.25 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


WW 其 他 闫 色 (M)... 
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步骤 04 ”改变 线条 粗细 后 的 效果 


此 时 显示 出 更 改线 条 粗细 后 的 迷你 图 效果 ,如 下 图 所 示 。 
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生存 拷 15” 空 单元 格 的 设置 


若 数 据 中 存在 空 值 ， 那 么 对 应 的 迷你 图 中 会 出 现 空 距 ， 针 对 这 种 情况 ， 可 以 在 选中 迷你 图 后 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 
卡 下 单 击 “ 编 辑 数据 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 隐 藏 和 清空 单元 格 ”选项 ， 在 打开 的 “隐藏 和 空 单 元 格 设置 ”对 话 框 中 
可 以 选择 将 空 单 元 格 显示 为 空 距 、 零 值 或 用 直线 连接 数据 点 。 


学 习 笔 记 ， 


Ss- 





第 18 章 ”PowerPoint 2016 基 本 操作 


PowerPoint 2016 是 用 于 制作 和 放映 演示 文稿 的 组 件 。 它 可 以 在 投影 仪 或 者 计算 机 上 进行 演示 。 在 日 常 工 作 中 ， 会 议 或 培 
训 课 程 中 经 常会 用 到 PowerPoint。 使 用 PowerPoint 制 作 演 示 文 稿 需 要 了 解 它 的 各 种 视图 方式 和 幻灯 片 编辑 中 的 一 些 基本 操作 。 


18.1 了 解 PowerPoint 的 视图 方式 


PowerPoint 2016 提 供 五 种 视图 方式 ,分别 是 普通 视图 、 大 纲 视 图 (将 在 18.4.1 中 介绍 ) 、 幻 灯 片 浏 响 视图 、 备 注 页 视图 和 
阅读 视图 。 在 每 种 视图 方式 下 ， 用 户 所 观看 到 的 演示 文稿 效果 是 不 同 的 。 


18.1.1 普通 视 医 


启动 PowerPoint 2016 后 ， 用 户 进 入 的 视图 界面 默认 为 普通 视图 ， 也 就 是 在 7.1.3 中 介绍 过 的 工作 界面 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 面 试问 题 培训 .pptx 
最 终 文件 : 无 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 下 ， 在 “演示 文稿 视图 ”组 中 可 以 看 见 ， 已 经 选中 了 “普通 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 幻 
灯 片 的 编辑 通常 都 是 在 普通 视图 下 进行 的 。 


动画 


_] 网 格 线 
浊 备注 母 版 。 [|] 参考 线 


荚 版 视图 ET 





18.1.2 约 灯 户 浏 砚 钢 图 


如 果 需 要 浏览 所 有 的 幻灯 片 ， 可 以 使 用 幻灯 片 浏览 视图 。 在 该 视图 中 ， 用 户 可 以 快速 地 选择 并 查看 某 张 幻 灯 片 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 面 试问 题 培训 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 幻 灯 片 浏览 视图 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 ”按钮 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 下 ，@ 在 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 





母 版 讲义 母 版 备注 母 版 


荚 版 视图 


面试 器 题 培训 








步骤 02 幻灯 片 浏 史 视 图 效果 


此 时 进入 幻灯 请 浏 览 视 图 中 ,幻灯 片 是 以 缩 略 图 形式 显示 的 ， 用 尸 可 以 看 到 每 张 筷 灯 片 ， 以 便 观 察 是 否 需 要 重新 排列 幻灯 片 
的 顺序 ， 如 下 右 图 所 示 。 在 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 幻 灯 片 浏 哎 窗 格 和 备注 窗 格 都 被 隐藏 起 来 了 。 


芭 灯 睛 浏 这 蕊 ] 幻灯 片 母 版 
[一 车 针 注 页 w 
A 备注 页 讲义 母 版 
和 | 阅读 视图 备注 母 版 
演示 文稿 视图 
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18.1.3 ”备注 页 视图 


在 备注 页 视图 中 ， 幻 灯 片 窗 格 的 下 方 会 出 现 一 个 备注 窗 格 。 备 注 页 视图 一 般 用 于 培训 课程 中 。 讲 师 在 培训 前 可 以 在 备注 窗 格 
中 输入 天 于 幻灯 片 的 备注 内 容 ， 以 方便 记忆 本 张 幻 灯 片 所 要 表达 的 知识 后 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文 件 \ 面 试问 题 培训 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 备 注 页 视图 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 备 注 页 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 下 ， 在 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “备注 页 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


母 版 视图 








步骤 02 备注 页 视图 效果 


进入 备注 页 视图 后 ， 在 幻灯 卢 窗 格 下 方 会 出 现 一 个 备注 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 用 户 可 以 在 备注 窗 格 中 输入 天 于 本 张 幻灯 卢 的 注 
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单 击 此 处 添加 文本 





提示 
除了 “视图 选项 卡 中 的 按钮 外 ， 用 户 还 可 以 利用 演示 文稿 窗口 右 下 角 的 视图 按钮 来 快速 切换 幻灯 片 的 显示 方式 
生存 技巧 ” 巧 用 视图 快捷 键 

则 可 以 切换 至 “ 讲 


子 
窗口 右 下 角 的 视图 按钮 配合 键盘 按键 能 够 更 快捷 地 切换 视图 。 按 住 【Shift】〗 键 单 击 “ 普 通 视 图 ”按钮 ， 可 以 切换 至 “幻灯 片 
普通 视图 ”按钮 即 可 切换 回来 。 若 按 住 【Shift】 键 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 ”按钮 ， 员 


母 版 ”视图 ， 松 开 按键 再 单 击 “ 


义 母 版 ”视图 。 


18.1.4 阅读 人 钢 图 
用 户 如 果 在 幻灯 片 中 添加 了 动画 效果 或 画面 的 切换 效果 ， 可 以 使 用 阅读 视图 来 浏览 幻灯 片 。 在 阅读 视图 的 状态 下 ， 不 仅 可 以 


使 幻灯 片 以 全 屏 的 方式 显示 出 来 ， 还 可 以 将 所 有 的 动态 效果 显示 出 来 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 面 试问 题 培训 .pptx 


最 终 文件 : 无 


步 又 01 蛙 击 “阅读 视图 ”按钮 
组 中 单 击 “ 阅 读 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 下 ， 在 “演示 文稿 视图 ” 
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步骤 02 ”阅读 视图 效果 


此 时 页 面 进入 阅读 视图 ， 如 下 图 所 示 。 用 户 可 以 在 此 视图 中 观看 幻灯 片 中 的 动画 和 切换 等 效果 。 
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提示 


在 幻灯 片 的 阅读 视图 中 ， 功 能 区 是 被 隐藏 起 来 的 ， 即 不 存在 任何 功能 按钮 ， 所 以 在 此 视图 中 无 法 保存 演示 文稿 ， 用 户 如 果 需 
要 对 演示 文稿 进行 保存 ， 只 能 按 【Esc】 键 返回 到 普通 视图 中 ， 再 进行 演示 文稿 的 保存 。 


生存 技巧 、 更 改 撤销 的 次 数 


当 用 户 在 使 用 PowerPoint 进 行 幻 灯 片 编辑 时 ， 若 出 现 操作 错误 ， 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 ， 即 可 恢复 到 错误 操作 前 的 状态 。 但 撤销 
操作 是 有 次 数 限制 的 ， 默 认为 20 次 。 如 果 想 突破 此 限制 ， 需 要 单 击 “文件 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 
出 “PowertPoint 选 项 ”对 话 框 ,切换 至 “高 级 ”选项 面板 ,设置 “最 多 可 取消 操作 数 ”， 设 置 完毕 后 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


18.2 约 灯 卢 的 基本 操作 


若 要 制作 演示 文稿 ， 在 学 会 新 建 一 个 空 日 演示 文稿 的 基础 上 上， 还 需要 掌握 幻灯 片 的 一 些 基本 操作 ， 包 括 插入 幻灯 片 、 移 动 幻 
灯 片 、 复 制 筷 灯 片 和 删除 幻灯 片 等 。 


18.2.1 新建 空 日 演示 文 入 


新 建 空 日 演示 文稿 是 PowerPoint 2016 中 最 基本 的 操作 ， 新 建 的 空 日 演示 文稿 默认 自 市 一 张 幻灯 片 。 
原始 文件 : 无 

最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文 件 \ 新 建 空白 演示 文稿 .pptx 

步骤 01 新 建 空 昌 演示 文稿 


局 动 PowerPoint 2016， 在 开始 屏幕 中 单 击 右 侧面 板 中 的 “ 空 日 演示 文稿 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


TE 


中 鉴 演示 文稿 ， 请 单 击 * 打 开 其 他 演示 
x 稿 "开始 . 


柄 打开 其 他 演示 文稿 





步骤 02 ”新建 空 日 演示 文稿 的 效果 


此 时 创建 了 一 个 默认 版 式 的 空 日 演示 


妇 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 [| 





提示 


PowetPoint 2016 为 用 户 提 供 了 许多 演 


搜索 联机 模板 和 主题 


建议 的 搜索 - ” 访 示 文稿 ”业务 教育 行业 个 人 主 本 图表 


特色 自 定义 

















“文稿 ， 并 且 上 自动 命名 为 “演示 文稿 2 ， 如 下 图 所 示 。 


请示 双 机 2 - PowerPoint 
切 灯 月 7 映 


_ 单 击 此 处 状 加 标题 


” 单 击 此 处 添加 副标题 


文稿 的 模板 ， 用 户 不 仅 可 以 创建 空白 的 演示 文稿 ， 还 可 以 创建 基于 模板 的 演示 文稿 。 


单 击 “文件 > 新 建 ”， 在 页 面 给 出 的 选项 中 选择 自己 想 要 使 用 的 模板 ， 再 在 此 基础 上 创建 演示 文稿 即 可 。 
生存 技巧 ”认识 幻灯 片 中 的 占 位 符 


应 用 除 室 白 版 式 外 的 其 他 版 式 后 ， 幻 灯 片 中 都 会 出 现 相应 的 占 位 符 。 占 位 符 是 带 有 虚线 或 影 线 标记 的 边框 ， 大 多 数 幻 灯 片 版 
式 中 都 带 有 不 同类 型 的 占 位 符 ， 包 括 文本 占 位 符 和 内 容 占 位 符 。 其 中 ， 文 本 占 位 符 可 以 容纳 文本 内 容 ， 在 其 中 输入 文字 后 原来 的 
文字 会 自动 消失 ; 内 容 占 位 符 可 以 容纳 图 片 、 图 表 、 表 格 和 媒体 等 对 象 。 单 击 占 位 符 中 的 不 同 按钮 可 插入 相应 对 象 。 


18.2.2 插入 约 灯 卢 

一 个 演示 文稿 通常 包 合 多 张 和 幻灯 片 ， 但 新 建 的 空 日 演示 文稿 中 只 有 一 张 筷 灯 片 ， 远 远 不 能 满足 用 尸 需 求 ， 于 是 残 需 要 用 户 插 
入 不 同 版 式 的 幻灯 上 月 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 怎 样 做 好 行政 管理 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 插 入 幻灯 片 .pptx 

步骤 01 选择 幻灯 片 版 式 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 建 筷 灯 片 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 库 中 选择 “标题 和 内 
容 ” 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


幻 条 片 放 了 映 





步骤 02 插入 幻灯 片 的 效果 


此 时 ,插入 了 一 张 “ 标 题 和 内 容 ” 版 式 的 幻灯 片 ， 即 左边 幻灯 片 浏览 窗 格 中 显示 的 序号 为 “2” 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”输入 文本 内 容 


采用 同样 的 方法 ， 插 入 其 他 版 式 的 幻灯 片 ， 并 编辑 好 幻灯 片 的 内 容 ， 完 成 一 个 演示 文稿 的 制作 ， 如 右 图 所 示 。 


La 


EE 


， 在 公司 的 经 营 理 念 、 管 理 策略 、 企 业 精 神 
方面 ， 应 该 有 目 己 的 思考 ， 青 要 就 公司 的 


制度 做 好 监督 工作 。 


具体 知识 请 见 课本 。 





二 ” 单 击 此 处 添加 备注 


提示 


在 “新 建 幻 灯 片 ”提供 的 幻灯 片 库 中 选择 某 个 版 式 的 幻灯 片 进 行 播 入 后 ， 如 选择 “标题 幻灯 片 ” 版式 那么 当 需 要 再 次 播 入 
幻灯 片 而 直接 单 击 “ 新 建 和 幻灯 片 ” 按 钮 时 ， 系 统 自 动 默认 插入 版 式 为 之 前 所 选择 的 “标题 幻灯 片 ”。 


18.2.3 移动 勾 灯 片 


当 用 户 插入 多 张 幻灯 片 并 输入 文本 内 容 后 ， 可 能 需 


能 需要 调整 某 举 勾 灯 睛 的 位 置 ， 此 时 残 要 移动 幻灯 片 。 当 约 灯 卢 铸 移动 后 ， 在 
幻灯 卢 浏 贞 窗 格 中 幻灯 卢 的 编号 将 友 生 相应 变化 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 播 入 幻灯 片 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 移 动 幻 灯 片 .pptx 


步骤 01 ”移动 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 在 左 栏 中 选中 要 移动 的 幻灯 片 “5”， 拖 动 至 合适 的 位 置 处 ， 如 拖 动 至 第 三 张力 灯 片 的 上 方 ， 如 下 图 所 示 
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步骤 02 ”移动 幻灯 卢 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 将 第 五 张 幻灯 卢 移 动 到 了 第 三 张 幻 灯 睛 的 位 置 ， 幻 灯 瞩 的 编号 目 动 更 新 ， 如 下 图 所 示 。 


做 好 行 到 管理 应 该 从 三 个 方面 人 让 
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握 坚 起 布 革 站 醒 地 ， 


服务 方 可 


所 市 吕 居于 后 竺 二 作 ， 严 所 入 上 筷 各 党 
Sa mr 
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18.2.4 复制 约 灯 户 


为 了 提高 工作 效率 ， 当 需要 制作 一 张 相同 格式 或 内 容 差 不 多 的 幻灯 月 时 ， 可 以 选择 复制 已 有 的 幻灯 片 ， 在 新 生成 的 幻灯 片 中 
对 内 容 稍 做 修改 ， 即 可 快速 完成 一 张 新 幻 灯 卢 的 制作 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 插 入 幻灯 片 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 复 制 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 复制 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 右 击 需要 复制 的 幻灯 刻 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 幻 灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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EE 
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步骤 02 ”复制 幻灯 睛 的 效果 


此 时 在 选中 的 幻灯 片 下 方 自动 生成 了 一 张 相同 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 


做 好 行列 管理 应该 内 三 个 方面 人 和 


* 音 于 六 本 


站 世 轩 寺 半 
" 荔 天 寺 而 


方面 ， 应 i 
制度 做 好 监 


1 巡 三 六 本 


避 和 至 作 、 硬 莹 摧 二， 二 下 后 过 
pe 守 事 和 各 吕 的 时 和 ， 质 要 车 公司 他 


下 盱 直 别 咏 员 证 至 _ 


管理 方 杏 
:天 全 三 拉 直 二 至 世 、 上 于 天 号 。 二 上 上 必 坟 
训 要 。 怀 这 本 时 的 至 孝 ， 理 实 区 公司 的 


至 督 起 而 喧 员 画 王 - 





步骤 03 ”更 改 幻 灯 瞩 的 内 容 


在 复制 生成 的 新 幻灯 片 中 ， 根 据 需要 保留 幻灯 片 中 的 某 些 内 容 和 格式 ， 并 修改 幻灯 睛 的 其 他 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


管 醒 可 至 


ER 协调 方面 
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生存 拷 15 ”重用 幻灯 片 及 合并 演示 文稿 


在 制作 幻灯 片 时 ， 用 户 可 能 会 需要 重复 使 用 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 此 时 可 以 应 用 PowerPoint 2016 中 的 “重用 幻灯 片 ” 功 
能 。 首 先 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 要 放置 重用 幻灯 片 的 位 置 单 击 ， 再 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “新 建 和 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “重用 幻灯 片 ” 选 项 ， 然 后 在 打开 的 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 选择 要 使 用 的 演示 文稿 ， 并 选择 相应 幻灯 片 即 可 。 如 果 
希望 插入 的 重用 幻灯 片 保留 原本 的 格式 ， 则 要 勾 选 “保留 源 格式 ” 复 选 框 。 


如 果 需 要 把 多 个 演示 文稿 的 幻灯 片 合并 ， 并 且 项 望 它们 分 别 保持 原样 ， 则 首先 打开 需要 合并 的 某 一 文稿 ， 在“ 审阅” 选 
项 卡 中 单 击 “ 比 较 按钮， 弹出 “选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 文件 “对话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 另 一 个 
宽 示 文稿 ， 单 击 “ 合 并 按钮 ， 然 后 执行 接受 修订 操作 ， 即 可 实现 两 个 演示 文稿 的 合并 。 实 际 上 ， 利 用 “重用 幻灯 片 ” 功 能 也 可 


实现 演示 文稿 的 合并 。 


18.2.5 ”删除 妃 灯 请 

创建 了 一 组 幻灯 片 后 ， 如 果 发 现 某 张 和 幻灯 片 不 能 满足 需要 ， 可 将 其 删除 。 删 除 幻 灯 片 后 ， 该 幻灯 片 之 后 的 其 他 幻灯 片 的 编号 
将 上 友 生 相应 变化 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 复 制 幻灯 片 .pptx 

最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 删 除 幻 灯 片 .pptx 

步骤 01 删除 幻灯 片 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 要 删除 的 幻灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 幻 灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 单 击 此 处 添加 备注 


步 又 02 删除 幻灯 片 的 效果 


此 时 即 删除 了 一 张 约 灯 片 ， 约 灯 卢 数量 由 6 张 变 为 ? 张 ， 幻 灯 睛 序号 友 生 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


服务 方面 


。 行政 工作 都 是 属于 后 勤 工 作 ， 即 担任 着 幕 
后 英雄 的 角色 。 服 务 于 企业 十 行政 的 最 终 
目的 。 

具体 知识 请 见 课本 








提示 


还 可 以 选中 幻灯 片 ， 按 【Delete】 键 将 其 删除 。 


18.3” 母 版 的 运用 

母 版 的 作用 主要 是 统一 每 张 幻灯 片 的 格式 、 背 景 及 其 他 美化 效果 等 。 母 版 的 应 用 有 三 个 方面 ， 即 幻灯 片 母 版 、 讲 义 母 版 和 备 
注 母 版。 

生存 技巧 “准备 更 多 套 的 幻灯 片 版 式 


在 新 建 幻 灯 片 库 中 ， 用 户 有 多 种 版 式 可 以 选择 ， 这 些 版 式 实际 是 通过 当前 幻灯 片 母 版 中 的 设计 反映 的 。 如 果 用 户 希 望 版 式 库 
中 有 更 多 套 设 计 方案 以 供 选 择 ， 可 以 在 幻灯 片 母 版 中 再 新 建 其 他 的 幻灯 片 母 版 ， 并 应 用 其 他 的 主题 等 设计 方案 ， 或 者 在 有 母 版 中 再 
自 定义 新 建 其 他 版 式 ， 这 样 ， 新 建 幻 灯 片 版 式 库 中 就 会 有 更 多 选择 方案 了 。 


18.3.1 约 灯 卢 母 唉 

幻灯 片 母 版 中 可 以 储存 多 种 信息 ， 具 体 包 括 文 本 、 占 位 符 、 背 景 、 颜 色 主 题 、 效 果 和 动画 等 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 这 些 信 息 
插入 到 幻灯 片 母 版 中 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 职 业 生 涯 规划 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 幻 灯 片 母 版 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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演示 文稿 视图 
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步骤 02 设置 字体 


此 时 进入 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 选 中 第 一 张 和 幻灯 刻 ，@ 在 “背景 ”组 中 单 击 “ 字 体 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “Office 2007-2010” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Condore 


在“ 背景 ”组 中 单 击 “ 育 景 样式 ”按钮 ， 在 展开 的 背景 库 中 选择 “样式 9”， 如 下 图 所 示 。 


审阅 视图 
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步骤 04 ”关闭 母 版 视图 


此 时 即 为 母 版 设置 好 了 字体 和 背景 ， 在 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 设置 幻灯 片 母 版 的 效果 


返回 到 普通 视图 中 ， 可 以 看 见 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 应 用 了 母 版 的 字体 和 背景 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


职业 生涯 规划 


人 生财 富 





为 了 快速 美化 母 版 ， 也 可 以 在 “编辑 主题 ”组 中 单 击 “ 主 题 ” 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 默认 的 主题 样式 ， 即 可 为 母 版 
应 用 系统 中 自 市 的 主题 。 


生存 技 I5 ”把 公司 徽标 放 到 所 有 幻灯 片上 


在 为 公司 制作 幻灯 片 时 ， 为 了 增加 专业 性 ， 通 常会 把 公司 的 徽标 放 进 幻灯 片 中 ， 为 了 避免 误 删 徽标 图 片 ， 以 及 让 徽标 图 片 能 
显示 在 所 有 幻灯 片 中 ， 可 以 在 “幻灯 片 母 版 ”中 播 入 徽标 图 片 ， 并 设置 好 图 片 格式 ， 这 样 当 退出 母 版 视图 后 ， 所 有 的 幻灯 片 都 会 


统一 添加 上 公司 的 徽标 。 


18.3.2 ”讲义 母 版 

如 果 要 打印 幻灯 片 ， 则 可 以 使 用 讲义 母 版 的 功能 ， 它 可 将 多 张 幻 灯 片 排列 在 一 张 打 印 纸 中 ， 以 节约 纸张 。 在 讲义 母 版 中 也 可 
以 对 幻灯 片 的 主题 、 颜 色 等 做 设置 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文 件 \ 幻 灯 片 母 版 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 讲 义 母 版 .pptx 


步 又 01 单 击 “讲义 母 版 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “讲义 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 幻灯 片 的 数量 


进入 到 “讲义 母 版 ”选项 卡 ，@ 在 “页 面 设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 每 页 幻灯 片 数 量 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “3 张 
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步骤 03 ”设置 数量 后 的 效果 


此 时 在 一 个 页 面 中 排列 了 3 张 幻灯 片 ， 即 可 以 将 这 3 张 幻 灯 睛 打印 在 一 张 纸 上 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 设置 讲义 万 同 


@ 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 讲 义 方 向 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 向 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 性 讲 导 母 版 














步骤 05 天 闭 母 版 视图 


此 时 将 3 张 幻 灯 片 的 布局 由 纵向 变 为 横向 。 如 果 要 退出 “讲义 母 版 ”视图 ,可 在 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


如 | 癌 色 ， 全 背 县 样式 
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生存 拷 15 ”打印 讲义 


在 做 演讲 时 经 常会 用 到 PowerPoint， 有 时 演讲 者 会 提前 将 讲义 分 发 给 在 场 听众 ， 以 便 更 好 地 针对 内 容 进行 交流 ， 这 时 就 涉及 
讲义 的 打印 。 打 印 讲 义 前 要 设置 好 讲义 母 版 ， 然 后 使 用 “文件 ”菜单 中 的 “打印 ”命令 ， 设 置 好 打印 份 数 、 每 页 幻灯 片 数 、 纸 张 
方向 、 颜 色 等 选项 ， 再 单 击 “ 打 印 ” 按钮 即 可 。 


18.3.3 ”备注 母 版 

在 备注 母 版 中 有 一 个 备注 窗 格 ， 用 户 可 以 在 备注 窗 格 中 添加 文本 框 、 艺 术 字 、 图 片 等 内 容 ， 使 其 与 幻灯 片 打印 在 同一 张 纸 
上 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 讲 义 母 版 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文 件 \ 备 注 母 版 .pptx 

步骤 01 单 击 “备注 母 版 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “备注 母 版 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 





步骤 02 ”备注 母 版 的 显示 效果 


此 时 目 动 切换 到 “备注 母 版 ”选项 上 不， 在 备注 母 版 视图 中 可 以 看 见 ， 在 一 个 页 面 上 不 仅 显 示 了 幻灯 片 图 像 ， 还 在 图 像 下 方 出 
现 了 一 个 备注 文本 框 ， 如 下 石 图 所 示 。 


备注 母 版 开始 插入 南 阅 视图 告诉 我 您 想 要 做 什么 . 
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步骤 03 ” 单 击 “页 面 设置 ”按钮 


为 了 使 幻灯 片 图 像 和 备注 文本 框 大 小 相 匹 配 ， 可 以 改变 幻灯 片 的 大 小 。 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 幻灯 片 的 大 小 


弹出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 大 小 ”选项 组 下 设置 范 度 为 “50”、 高 度 为 “30”，@ 在 “方向 ”选项 组 下 单 
“纵向 ” 单 选 按钮 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 后 的 效果 


变幻 灯 片 图 像 大 小 后 ， 可 以 看 见 在 页 面 中 图 像 和 备注 文本 框 几乎 各 占 一 半 ， 如 右 图 所 示 。 
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提示 
在 设置 了 讲义 母 版 和 备注 母 版 后 ， 打 印 演示 文稿 的 时 候 就 可 以 选择 打印 的 版 式 为 讲义 或 备注 页 。 
生存 技巧 ”在 约 灯 片 中 插入 批注 


在 制作 演示 文稿 时 ， 可 将 需要 展示 给 观众 的 内 容 做 在 幻灯 片 中 ， 而 不 需要 展示 的 内 容 就 可 写 到 备注 里 。 如 果 有 重要 的 内 容 需 
要 在 幻灯 片 中 提示 ， 也 可 以 添加 批注 。 只 需 在 幻灯 片 中 选择 需要 批注 的 位 置 ， 切 换 至 “审阅 ”组 中 单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 ， 出 现 
批注 框 后 输入 批注 内 容 即 可 。 


18.4 ”编辑 与 官 理 幻 灯 片 


编辑 幻灯 卢 主 要 是 指 在 幻灯 片 中 输入 文本 、 设 置 文本 的 格式 ， 而 管理 幻灯 上 一 般 可 以 使 用 幻灯 卢 节 的 功能 来 完成 。 


18.4.1 在 弘 灯 卢 中 得 入 文本 


在 幻灯 片 中 输入 文本 有 两 种 方式 : 一 种 是 在 幻灯 片 的 占 位 符 中 输入 ， 另 一 种 是 利用 大 纲 视 图 ， 在 大 纲 窗 格 中 输入 。 
原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 输 入 文本 .pptx 


生存 技 I5 ”在 大 纲 视 图 中 使 用 快捷 键 调整 文本 级 别 


在 大 岗 视图 中 ， 将 光标 定位 在 要 更 改 大 纲 级 别 的 标题 文本 中 ， 按 下 【Tab】 键 ， 则 该 行 标 题 文本 会 自动 降级 为 内 容 文 本 。 如 
有 果 要 将 内 容 文 本 升级 为 标题 文本 ， 按 下 【Shiftt+Tab】 组 合 键 即 可 。 


步骤 01 定位 光标 


新 建 空白 演示 文稿 ， 将 光标 定位 在 标题 幻灯 片 中 的 标题 占 位 符 中 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 输入 文本 


将 输入 法 切换 到 中 文 状态 后 ， 直 接 输入 文本 内 容 “ 考 核 制度 培训 ”， 以 同样 方法 添加 副标题 ， 如 下 图 所 示 。 


考 梳 制度 增 训 





步骤 03 ” 早 击 “大 纲 视 图 ”按钮 


插入 新 的 约 灯 片 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”输入 文本 


切换 到 大 纲 视 图 后 ， 将 光标 定位 在 第 2 张 幻灯 片 图 标 右 人 出， 输入 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


机 国 | 包 灯 片 训 点 备注 页 陪读 视图 幻灯 片 母 版 讲 母 版 备注 身 版 
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母 版 视图 





步骤 05 ”定位 光标 


单 击 幻灯 片 中 的 内 容 占 位 符 后 ， 将 光标 定位 在 下 一 行 中 ， 如 右 图 所 示 。 
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提示 

如 果 不 通过 单 击 幻灯 片 中 的 内 容 占 位 符 来 定位 光标 ， 而 是 按 【Enter】 键 定位 光标 ， 系 统 将 自动 默认 为 添加 一 张 新 的 幻灯 
， 而 不 会 切换 到 内 容 占 位 符 中 。 

步骤 06 继续 输入 文本 


此 时 可 继续 输入 相应 的 文本 内 容 。 在 同一 个 占 位 街中 输入 的 时 候 ， 可 以 按 【Enter】 键 换行 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 完成 演示 文稿 


根据 需要 ， 插 入 其 他 新 的 幻灯 片 ， 并 输入 文本 内 容 ， 完 成 演示 文 稳 的 制作 ， 如 下 图 所 示 。 


老 慷 制 砷 培训 


希望 各 个 员工 对 考核 制度 提 
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生存 技巧 ”快速 切换 字母 大 小 写 


有 的 用 户 在 打字 时 经 常会 按 到 【Caps Lock】 键 ， 从 而 改变 了 字母 的 大 小 写 状 态 ， 有 什么 方法 能 将 大 写字 母 改 为 小 写 ， 而 无 
须 重 新 输入 呢 ? 选中 需要 改写 的 文本 内 容 ， 再 按 【Shift+F3】 组 合 键 ， 此 时 会 发 现 大 写字 母 都 变 成 了 小 写 ， 再 按 一 下 变 成 首 字母 
大 写 ， 再 按 一 下 则 又 会 变 成 全 部 大 写 。 


18.4.2 ”编辑 J 灯 片 文本 

编辑 幻灯 片 的 文本 主要 包括 设置 占 位 符 中 文字 的 字体 、 大 小 、 对 齐 方式 和 设置 段落 的 行距 等 。 编 辑 后 可 以 使 文本 内 容 更 好 地 
分 布 在 幻灯 片 中 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 输 入 文本 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 编 辑 文本 .pptx 

步骤 01 设置 文本 的 对 齐 方式 


打开 原始 文件 切换 至 第 1 张 筷 灯 片 ， 选 中 标题 占 位 符 中 的 文本 内 容 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 段 东 ”组 中 的 “对 齐 文 
本 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 顶 吴 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


二 | ma 
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步骤 02 ”设置 文本 的 对 齐 方式 后 的 效果 


此 时 标题 文本 内 容 目 动 显示 在 占 位 符 的 顶端 位 置 上 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 段落 对 齐 万 式 


切换 至 第 2 张力 灯 片 ，@ 选 中 内 容 占 位 符 中 的 文本 ，@ 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 行距 


此 时 文本 显示 在 占 位 符 的 居中 位 置 上 ，@ 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 行 中 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “2.5” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 





此 时 ， 段 沙 更 美观 地 分 布 在 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 字体 


切换 至 第 3 张 约 灯 片 ，@@ 选 中 占 位 符 中 的 文本 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 文 琥 珀 ” 选 


， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”将 文本 转换 成 SmartArt 图 形 


将 文本 转换 为 SmatrtAtt 图 形 是 一 种 将 现 有 幻灯 片 转 换 为 商业 设计 播 图 的 快速 方法 。 只 需要 在 幻灯 片 中 选中 目标 文本 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 下 单 击 “转换 为 SmattAtt ”按钮 ， 在 弹出 的 SmartArt 样 式 库 中 选择 图 形 样式 ， 或 单 击 “ 其 他 SmartArt 图 形 ” 选 项 ， 在 弹 
出 的 对 话 框 中 选择 其 他 图 形 即 可 。 


步 又 07 设置 字体 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 设 置 字 体 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





生存 技巧 ”自动 更 新 日 期 和 时 间 


若 用 户 需 要 在 幻灯 片 中 插入 自动 更 新 的 日 期 和 时 间 ， 可 以 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 弹 出 “页 眉 和 页 
脚 ” 对 话 框 ， 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 单 击 选中 “自动 更 新 单 选 按 钮 ， 再 选择 日 期 和 时 间 的 格式 ， 最 后 单 击 “ 全 部 应 
用 ”按钮 即 可 。 


18.4.3 ”更 改版 式 

插入 一 张 特定 版 式 的 幻灯 片 并 添加 好 文本 内 容 后 ， 依 然 可 以 对 幻灯 片 的 版 式 做 出 更 改 。 本 小 节 就 来 讲解 如 何 更 改 幻灯 片 版 
Es 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文 件 \ 编 辑 文本 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 更 改版 式 .pptx 

步骤 01 选择 版 式 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 请，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 版 式 库 中 选 
择 “ 标 题 幻 灯 片 ”版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


品格 式 剧 。 suT 卢 -i 








步骤 02 更 改版 式 后 的 效果 


此 时 为 幻灯 片 更 改 了 版 式 ， 目 动 增加 了 一 个 占 位 符 ， 在 占 位 符 中 输入 所 需 文字 ， 如 下 图 所 示 。 





18.4.4 ”使 用 节 管理 幻 灯 片 


在 一 个 包含 很 多 幻灯 片 的 演示 文稿 中 ， 如 果 标 题 幻灯 片 和 正文 内 容 幻 灯 片 混杂 在 一 起 ， 就 可 以 插入 节 来 管理 幻灯 片 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文 件 \ 更 改版 式 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 应 用 幻灯 片 节 .pptx 

步骤 01 插入 新 幻灯 片 并 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 根 据 需要 插入 新 的 幻灯 片 ， 将 光标 定位 在 第 2 张 和 第 3 张 幻灯 睛 之 间 ， 如 下 图 所 示 。 


竹 核 的 具体 内 容 


考核 的 目的 


阁 核 的 方法 








竹 核 的 时 间 





生存 技巧 ”计算 字数 和 页 数 


如 果 需 要 了 解 整个 演示 文稿 的 页 数 、 字 数 、 隐 藏 幻 灯 片 张 数 等 信息 ， 可 以 在 PowerPoint 中 单 击 “开始 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 
中 音 击 “信息 ”命令 ， 在 右 侧 会 出 现 “ 属 性 ” 窗 格 ， 单 击 底部 的 “显示 所 有 属性 ”按钮 ， 即 可 展开 详细 的 属性 信息 ， 在 其 中 可 以 


查看 当前 演示 文稿 的 详细 统计 


步骤 02 新 增 节 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “新 增 古 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”新 增 节 的 效果 


此 时 在 幻灯 卢 浏 遇 窗 格 中 插入 了 两 个 幻灯 片 节 ， 一 个 默认 显示 在 第 1 张 幻灯 睛 之 上 ， 命 名 为 “默认 节 ”， 另 一 个 显示 在 光标 
定位 的 位 置 上 ， 目 动 命名 为 “无 标题 节 ”， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ” 重 命 名 证 


@ 选 中 “ 黑 认 节 ”， 然 后 右 击 鼠标 ，@ 企 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 伸 令 ， 如 下 图 所 示 。 


宣 荫 名 节 (R) 


删除 节 和 幻灯 片 (M) 
机 了 有 所 有 方 (V) 


向 下 称 动 节 (W) 
全 部 折 营 (O 〇 ) 





步 又 05 ”设置 节 的 名 称 


弹出 “ 重 命 名 三 ”对 话 框 ，Q@ 在 “ 书 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “考核 制度 培训 ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





生存 技 I5 ”使 用 制 表 位 设置 段落 格式 


除了 能 在 Word 2016 中 应 用 制 表 位 设置 段落 ， 还 能 在 PowerPoint 2016 中 使 用 制 表 位 设置 段落 格式 。 选 择 要 设置 的 文本 内 容 ， 
单 击 “段落 ”组 对 话 框 启动 器 ,在 “段落 ”对 话 框 中 单 击 “ 制 表 位 ”按钮 ， 弹 出 “ 制 表 位 ”对 话 框 ， 设置“ 制 表 位 位 置 ” “默认 
制 表 位 ” 及 “对 齐 方式 ， 再 单 击 “确定 ” 按钮 即 可 。 


步 又 06 重 命 名 后 的 效果 


此 时 默认 节 被 重新 命名 ， 采 用 同样 的 万 法 将 另 一 个 节 命 名 为 “第 一 部 分 : 考核 内 容 ”， 如 下 图 所 示 。 


考核 制度 培 吕 | 


首 
1 


考 尺 询 具 停 内 容 
雷 畸 的 目 卫 
考量 的 7 厅 生 


Ei | 








备 室 者 个 商工 对 者 杆 制 度 反 出 
入 该 


步骤 07” 折 堵 幻 灯 卢 


如 果 要 将 节 下 面 的 幻灯 片 隐藏 起 来 ， 可 以 单 击 节 左 侧 的 “ 折 堵 节 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 层 扩 兵 体内 从 





步骤 08 折 妓 幻灯 片 的 效果 


此 时 将 节 下 的 幻灯 卢 折 赤 了 起 来 ， 如 果 要 重新 显示 幻灯 片 ， 只 需要 单 击 “展开 节 ” 按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


尝 立 各 个 员工 对 者 丢 制 计 择 出 
注 这 





18.5 ”应 用 主题 


一 个 主题 拥有 一 组 统一 的 设计 元 素 ， 包 括 头 色 、 字 体 和 图 形 等 。 主 题 用 于 统一 设置 演示 文稿 的 外 观 。 应 用 主题 包括 使 用 内 置 
的 主题 和 对 内 置 的 主题 进行 更 改 。 


18.5.1 ”应 用 内 置 主题 


要 快速 地 美化 演示 文稿 ， 可 以 为 文稿 套用 内 置 的 主题 。PowerPoint 2016 内 置 主题 的 样式 十 分 丰富 ， 用 户 可 以 根据 文稿 的 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文 件 \ 创 业 培 训 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文件 \ 应 用 内 置 主题 .pptx 
步骤 01 选择 主题 样式 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “设计 ”选项 卡 ， 在 “主题 ”组 中 的 主题 样式 库 中 选择 “切片 ”主题 ， 如 下 左 图 所 示 。 











步骤 02 ”应 用 主题 的 效果 


此 时 为 幻灯 片 应 用 了 内 置 的 主题 。 使 用 冷色 调 的 主题 样式 ， 不 仪 美化 了 演示 文 稳 ， 还 使 演示 文稿 看 起 来 更 专业 ， 如 下 右 图 所 


小 \。 


名 必 委 需 全 用 盘 识 人 著 厂 ， 插 百 庆 呈 外 
他 业者 袜 情 彼 坛 供 风 着 不 剖 加 导电 。 
二 


了 有 天 








生体 技巧 ”模板 与 主题 的 区 别 


在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 大 家 第 常会 把 主题 与 模板 摘 混 。 其 实 ， 模 板 的 概念 要 远 比 主题 大 。 模 板 是 一 个 或 一 组 幻灯 片 的 模 


式 或 设计 图 ， 它 通常 包含 版 式 、 主 题 等 内 容 。 模 板 不 仅 包 含 主题 颜色 、 字 体 和 效果 ， 还 包括 各 种 内 容 ， 用 户 直接 编辑 模板 中 的 内 
容 就 可 以 马上 制作 出 一 份 完整 的 演示 文稿 。 而 主题 仅仅 是 一 组 外 观 ， 应 用 主题 只 是 在 表格 、 形 状 中 看 到 设计 的 变化 。 


18.5.2 ”更 改 主题 


应 用 了 内 置 的 主题 后 ， 如 果 对 主题 的 颜色 、 字 体 等 不 满意 ， 还 可 以 使 用 相应 的 功能 按钮 ， 对 主题 中 的 颜色 或 字体 等 进行 局 部 


更 改 。 


时 | 
” 
oo 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 原 始 文件 \ 应 用 内 置 主题 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \18\ 最 终 文 件 \ 更 改 主 题 .pptx 
步骤 01 更改 主题 颜色 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 “颜色 ”选项 中 单 击 “ 绿 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 ”更 改 颜 色 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 更 改 了 主题 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


创业 培训 





步骤 03 ”更 改 主 题 的 字体 


@ 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 然 后 单 击 “字体 ”选项 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 包含 “华文 楷体 ”的 选项 ， 如 下 大 图 


所 示 。 
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步骤 04 更改 字体 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 主题 应 用 了 新 的 字体 样式 ， 如 下 右 图 所 示 。 














= 十 士 T 蕊 “天 号 口 二 七 古 J 全 VAT HHL 自 久 也 王国 L 
入 > 本 TT ~“ 到 三 | 由 改 么 ] 灯 上 OA 二 本 皇 | 之 | 上 
生 仔 瓜 1]。 ) 本 加 或 只 改 人 人 上 1 日 JJ 月 冥 国 |， 
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用 户 不 仅 可 以 使 用 主题 样式 美化 幻灯 片上 背景 ， 还 能 将 图 片 作为 幻灯 片 背 景 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 背 景 ”对 话 框 启动 
器 ， 打 开 “设置 背景 格式 ”对 话 框 ,在 “填充 ”选项 面板 中 单 击 选中 “图 片 或 纹理 填充 单 选 按钮 ， 然 后 选择 合适 的 图 片 作为 背 


景 即 可 。 


学 习 笔记 ， 


s 





第 19 草 ”市 作 有 声 有 色 的 妃 灯 片 


如 果 幻 灯 片 中 只 有 文本 内 容 ， 束 会 显得 非常 单调 ， 不 能 吸引 观众 的 眼球 。 在 幻灯 片 中 插入 一 些 精美 的 图 片 ， 或 一 段 动 听 的 音 
乐 ， 或 一 段 和 幻灯 片 内 容 相关 的 视频 ， 整 个 演示 文稿 束 会 变 得 声色 俱全 ， 也 会 更 有 了 吸引 力 ， 达 到 更 好 的 演示 效果 。 


19.1 插入 图 形 图 像 


在 演示 文稿 中 ， 用 户 既 可 以 使 用 文字 ， 也 可 以 利用 相关 的 图 片 ， 增 添 幻 灯 卢 的 趣味 性 。 在 约 灯 片 中 插入 的 图 片 可 以 是 来 目 文 
件 中 的 图 片 、 目 选 图 形 、 联 机 图 片 和 屏幕 截图 等 。 


19.1.1 插入 并 设置 图 片 


如 果 已 经 在 计算 机 中 储存 有 和 演示 文稿 内 容 相 关 的 图 片 ， 那 么 用 尸 可 以 直接 选择 文件 中 的 图 片 插 入 到 幻灯 片 中 ， 并 对 插入 的 
图 片 进行 适当 的 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 个 人 记事 录 .pptx、 背 景 .jpg 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文 件 \ 插 入 图 片 .pptx 
步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 第 1 张 筷 灯 片 ， 准 备 为 其 设计 图 片 背 景 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ,， 单 击 “ 图 片 ”按钮 如 下 图 所 


> | 
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oo 








弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 图 片 保存 的 路 径 后 ， 选 中 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 插入 图 片 
te v 个 网 <“ 实例 文件 ，19 ， 原始 文件 


组 织 ” ”新 建文 件 夫 
hs 
轴 快速 访问 


Pp Microsoft Power 





i OneDrive 


国 此 电脑 
国 视频 








步骤 03 ”插入 图 片 后 的 效果 
此 时 可 以 看 见 在 幻灯 片 中 插入 了 一 张 图 片 。 但 是 图 片 过 大 ， 覆 羡 了 整 张 筷 灯 片 ， 使 幻灯 片 中 的 文本 内 容 被 隐藏 了 起 来 ， 如 下 


左 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 图 片 的 区 放 次 序 


右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 底层 > 置 于 底层 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


改 仔 为 图 片 (9)... 
大 小 和 位 间 四 .… 


忠生 





生存 扩 15 ”调整 幻灯 片 的 对 象 布局 


为 了 更 好 地 展示 自己 所 要 表达 的 内 容 ， 用 户 通常 会 在 幻灯 片 中 插入 大 量 的 图 片 、 形 状 、 表 格 、 文 本 框 等 对 象 ， 如 何 才 能 对 这 
些 对 象 快 速 进行 排列 呢 ? 这 时 就 要 用 到 排列 功能 了 。 以 排列 对 齐 三 张 图 片 为 例 ， 选 中 所 有 图 片 后 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 
下 单 击 “对 齐 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 排列 选项 ， 如 顶端 对 齐 、 纵 向 分 布 或 横向 分 布 等 。 


步骤 05 ”应 用 图 片 样式 


将 图 片 放置 在 最 底层 后 ,幻灯 片 中 的 文本 内 容 显 现 出 来 了 ， 人 切换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在“ 图片 样式 ”组 中 选择 样 
式 库 中 的 “ 核 谷 亚 光 ， 日 色 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 06 ”应 用 样式 后 的 效果 


为 图 片 应 用 了 默认 的 样式 后 ， 图 片 看 起 来 更 美观 了 ， 如 下 图 所 示 。 





@ 在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 剪 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 裁 剪 为 形状 ”选项 ，@ 在 展开 的 形状 库 中 选择 “ 折 角 
形 ”， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 08 裁剪 图 片 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 图 片 被 裁 齐 成 了 折 和 角形 ， 更 富有 立体 感 ， 如 下 右 图 所 示 。 





生存 搁 15 ”快速 导出 幻灯 片 中 的 图 片 


若 需 要 获取 幻灯 片 中 的 图 片 ， 可 以 直接 选中 该 图 片 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 图 片 ” 命 令 ， 在 弹出 的 对 话 杠 
中 选择 保存 图 片 的 位 置 ， 再 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 


19.1.2 ”插入 目 选 图 形 


目 选 图 形 包含 贺 、 方 形 、 往 头等 图 形 。 用 户 可 以 利用 这 些 图 形 设 计 出 自己 需要 的 图 案 ， 以 表达 幻灯 片 的 内 容 层 次 、 流 程 等 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 插 入 图 片 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文件 \ 插 入 自选 图 形 .pptx 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ，@@ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 形状 库 中 选择 “ 椭 
到 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 在 约 灯 片 的 合适 位 置 拖 动 鼠标 绘制 一 个 椭圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”绘制 所 有 形状 后 的 效果 


释放 鼠标 后 绘制 出 了 一 个 椭圆 ， 根 据 需要 绘制 其 他 的 椭圆 ， 并 利用 同样 的 方法 绘制 出 两 个 环形 季 头 ， 如 下 二 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 对 齐 方式 


选中 最 迁 边 的 椭圆 ， 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 左 对 齐 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”添加 辅助 线 


用 户 在 制作 幻灯 片 时 ， 可 以 使 用 辅助 线 ( 即 网 格 线 和 参考 线 ) 来 规划 对 象 位 置 ， 只 需要 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”组 中 入 
选 “ 网 格 线 ” 和 “参考 线 ” 复 选 框 ， 即 可 显示 幻灯 片 的 辅助 线 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 05 设置 第 二 种 对 齐 方 式 


选中 最 石 边 的 椭圆 ，@ 单 击 “ 排 询 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 右 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


愉 文本 十 施 -” | @ 单 击 对 | 高度, [3 后 迷 
六 文本 加 库 - 5 一 层 -| 屁 左 对 齐 (D 
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再 次 设置 中 间 的 椭圆 的 对 齐 万 式 为 “水 平 居中 ”， 设 置 好 椭圆 的 布局 后 ， 选 中 最 左边 的 环形 稀 头 ， 拖 动 形状 中 的 旋转 控 点 至 
合适 的 角度 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 调整 形状 后 的 效果 


释放 幅 标 后 ， 改 变 了 环形 箭头 的 显示 角度 ， 使 箭头 正好 连接 两 个 椭 加 。 利 用 同样 的 万 法 设置 第 二 个 环形 箭头 的 万 同 。 分 别 选 


中 每 个 形状 ， 在 形状 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 便 完成 了 一 个 目 定 义 的 流程 图 ， 如 右 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”更 为 丰富 的 形状 设置 


当 PowerPoint 中 内 置 的 形状 不 能 满足 需要 时 ， 用 户 可 以 使 用 “合并 形状 ”功能 创建 更 为 丰富 的 形状 效果 。 选 中 需要 合并 的 多 
个 形状 ， 切 换 至 “绘图 工具 -格式 选项 卡 ， 在 “插入 形状 组 中 单 击 “ 合 并 形状 ， 按钮， 在 展开 的 列表 中 选择 相应 的 合并 选 


项 ， 包 括 “联合 “组合 “ 拆 分 “相交 “剪除 ， 即 可 将 所 选 形状 合并 为 一 个 或 多 个 新 的 形状 。 


19.1.3 ”插入 联机 图 片 


联机 图 片 是 从 各 种 联机 来 源 中 查找 到 的 图 片 。 用 户 可 以 使 用 联机 图 片 来 点 缀 幻灯 片 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 插 入 自选 图 形 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文件 \ 持 入 联机 图 片 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 联 机 图 片 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 片 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 搜索 联机 图 片 


打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “ 必 应 图 像 搜索 ”后 的 文本 框 中 输入 搜索 文字 为 “咖啡 ”，@ 单 击 “ 搜 索 按钮， 如 下 图 所 


插入 图 片 


b 必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 





步骤 03 ”插入 联机 图 片 后 的 效果 


在 搜索 结果 中 选中 所 需 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 和 内 容 相 关 并 且 语 有 趣味 的 图 片 ， 如 右 图 所 
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19.1.4 ”插入 屏 若 截图 

当 用 户 打开 一 个 窗口 后 ， 如 果 发 现 这 个 窗口 或 窗口 中 的 某 一 部 分 很 适合 应 用 到 幻灯 片 中 ， 可 以 利用 屏幕 截图 功能 将 想 要 的 部 
分 截取 为 图 片 并 插入 幻灯 片 中 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 插 入 联机 图 片 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文件 \ 插 入 屏幕 截图 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 屏 幕 剪 辑 ” 选 项 


切换 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 屏 
蝴 男 辑 ”选项 ， 如 下 元 图 所 示 。 











步骤 02 截图 


此 时 桌面 上 的 窗口 呈 瘟 辑 状态 ， 鼠 标 指 针 呈 十 字形 ， 在 窗口 中 拖 动 鼠标 截取 需要 的 部 分 ， 如 下 右 图 所 示 。 














步骤 03 ”插入 截图 后 的 效果 


释放 鼠标 ， 返 回 到 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 插入 的 屏幕 截图 ， 如 右 图 所 示 。 
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19.2 插入 首 频 并 设置 首 频 效果 


为 了 让 幻灯 片 更 加 生动 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 音频 文件 。 对 插入 的 音频 文件 可 进行 适当 的 编辑 ， 例 如 为 音频 添加 书签 、 勇 裁 


音频 和 设置 音频 的 播放 选项 等 。 


19.2.1 插入 首 频 

演示 离 不 开 声 音 。PowerPoint 2016 为 用 户 提 供 了 添加 音频 的 功能 。 用 户 既 可 以 插入 来 自 计 算 机 中 的 音乐 ， 也 可 以 自己 录 
制 音 频 ， 揪 入 到 幻灯 片 中 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 旅 游 分 享 .pptx、 音 乐 .mp3 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文件 \ 插 入 音频 .pptx 

步骤 01 插入 音频 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 筷 灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 - 
列表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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打开 “插入 音频 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 要 插入 的 音频 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 音频 后 的 效果 


此 时 在 约 灯 卢 中 出 现 了 一 个 音频 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 即 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 来 目 计 算 机 的 音频 文件 。 
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生存 技巧 ”改进 的 音频 功能 


早期 版 本 的 PowerPoint 只 支持 WAV 格 式 文件 的 识 入 ， 其 他 格式 的 音频 文件 均 是 链接 ， 必 须 一 起 打包 才 行 。 而 在 PowerPoint 
2016 中 ， 可 直接 内 衬 MP3 格 式 的 音频 文件 ， 不 用 再 担心 音频 文件 会 丢失 。 


19.2.2 ”预览 音频 文件 


插入 音频 后 ， 若 想 要 知道 音频 是 否 适 合 应 用 在 幻灯 片 中 ， 可 以 对 音频 文件 进行 预览 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 插 入 音频 .pptx 

最 终 文 件 : 无 

步骤 01 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 音 频 图 标 ， 切 换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 预 上 ”组 中 的 “播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 收听 播放 效果 


此 时 音频 进入 播放 状态 。 用 户 可 以 听 到 音频 的 播放 效果 ， 在 音频 控制 栏 中 还 能 看 见 播放 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 
除了 在 “预览 组 中 单 击 “播放 ”按钮 来 预览 音频 文件 外 ， 也 可 以 直接 在 音频 控制 栏 中 单 击 “播放 ”按钮 来 播放 音频 。 
生存 技巧 ”兼容 模式 下 不 能 使 用 音频 


忆 


PowerPoint 2016 中 插入 的 MP3 音 频 必 须 在 PowerPoint 2016 中 才 可 以 播放 。 如 果 将 演示 文稿 另存 为 97-2003 兼 容 格式 ，MP3 音 频 


文件 会 被 自动 转换 成 图 片 ， 无 法 播放 。 


19.2.3 ”在 音频 中 添加 或 者 删除 书签 


为 了 快速 地 跳 转 到 音频 文件 中 的 某 个 关键 位 置 ， 用 户 可 以 在 这 些 位 置 上 添加 书签 ， 单 击 书签 就 可 快速 定位 音频 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 插 入 音频 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文 件 \ 添 加 书签 .pptx 

步骤 01 添加 书签 


打开 原始 文件 ， 选 中 音频 图 标 ， 单 击 音频 控制 栏 上 需要 添加 书签 的 位 置 ， 单 击 “ 书 签 ” 组 中 的 “添加 书签 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 ”添加 书签 的 效果 


此 时 可 以 在 控制 栏 中 看 见 添加 了 一 个 书签 标志 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”使 用 书签 


根据 需要 继续 添加 其 他 书签 ， 单 击 书 签 即 可 实现 声音 的 跳 转 。 例 如 ， 单 击 第 3 个 书签 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 删除 书签 


如 果 书 等 位 置 不 合适 ， 可 以 删除 书 莹 。 在 “ 书 尝 ”组 中 单 击 “ 删 除 书 等 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”删除 书签 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 该 书签 已 被 删除 ， 如 下 图 所 示 。 
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生体 扩 巧 ”添加 书签 便 于 定位 与 筋 裁 


在 音频 中 添加 书签 不 仅 可 以 帮助 用 户 快速 查找 某 段 音 频 的 特定 时 间 点 ， 还 有 助 于 提示 用 户 可 以 在 音频 开头 或 结尾 处 裁剪 掉 过 
长 时 间 的 内 容 ， 所 以 添加 书签 的 功能 与 剪裁 音频 的 功能 常常 结合 使 用 。 


19.2.4“ 勇 裁 吝 频 


如 果 添 加 到 幻灯 片 中 的 音频 只 有 某 一 部 分 适合 幻灯 片 的 情景 ， 这 时 可 以 利用 葛 裁 音频 的 功能 将 不 需要 的 部 分 部 裁 挥 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 添 加 书签 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文件 \ 剪 裁 音 频 .pptx 


打开 原始 文件 ， 选 中 吾 频 图 标 ， 切 损 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 勇 裁 育 频 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 剪裁 音频 的 开始 


弹出 “ 郸 裁 音 频 ” 对 话 框 ， 拖 动 开 始 处 的 剪裁 片 至 合适 的 位 置 ， 对 声音 的 开始 时 间 进 行 部 裁 ， 如 下 图 所 示 。 


MS900074299[1] 持续 时 间 : 00:29.700 








步骤 03 ”剪裁 音频 的 结尾 


@ 拖 动 结尾 处 的 剪裁 片 ， 剪 裁 挥 结尾 处 不 需要 的 部 分 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 部 裁 ， 如 右 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”如 何 避 免费 裁 的 音频 听 起 来 很 突 九 


有 时 剪裁 后 的 音频 听 起 来 会 比较 突 元 ， 这 时 可 以 在 “编辑 ”组 中 设置 音频 的 淡 入 淡出 时 间 ， 这 样 就 能 使 音频 播放 效果 显得 比 
较 自然 。 


19.2.5 ”设置 音频 播放 选项 

为 了 使 音频 在 幻灯 睛 演示 过 程 中 有 更 好 的 播放 效果 ， 可 以 对 音频 进行 播放 设置 ， 例 如 设置 音频 开始 播放 的 方式 、 播 放 时 的 显 
示 效 果 和 播放 的 音量 大 小 等 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 剪 栽 音 频 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文件 \ 设 置 音频 播放 选项 .pptx 

步骤 01 设置 音频 的 播放 


打开 原始 文件 ， 选 中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “路 幻灯 睛 播放 ” “循环 播放 ， 直 到 停止 ”“ 播 完 返回 
开头 ”“ 放 映 时 隐藏” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


言 阅 训 必 四 


二 ve 和 “相连 
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步骤 02 ”设置 音 


@@ 单 击 “ 音 频 选 项 ”组 中 的 “ 


"按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 " 
片 ， 即 可 查看 设置 后 的 播放 效果 。 


， 如 下 图 所 示 。 设 置 完 播放 选项 后 ， 放 映 幻灯 
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19.3 ”插入 视频 并 设置 视频 效果 


在 幻灯 片 中 除了 可 以 插入 音频 外 ， 还 可 以 插入 视频 。 一 般 情 况 下 ， 如 果 用 尸 在 计算 机 中 保存 有 可 用 的 视频 ， 束 可 以 选择 插入 
这 些 视频 。 如 果 计 算 机 中 没有 可 用 的 视频 文件 ， 那 么 可 以 在 联机 视频 中 寻找 满足 需要 的 视频 文件 。 


19.3.1 插入 视频 

为 了 让 视频 文件 符合 演示 需求 ， 通 常情 况 下 ， 用 户 可 以 选择 计算 机 中 已 有 的 视频 文件 插入 到 幻灯 片 中 ， 例 如 在 《我 的 旅游 日 
记 》 中 就 可 以 插入 自己 提 报 的 视频 文件 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文 件 \ 我 的 旅游 日 记 .pptx、 冰 山 游记 .wmv 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文件 \ 插 入 视频 .pptx 

步骤 01 插入 视频 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 筷 灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 媒 体 ”组 中 的 “视频 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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2 。 科 三 





弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 找 到 视频 保存 的 路 径 后 ，Q@ 选 中 要 插入 的 视频 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 视频 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 视频 ， 默 认 显示 最 开始 的 画面 ， 如 右 图 所 示 。 





提示 


除了 可 以 插入 PC 上 的 视频 外 ， 用 户 还 可 以 在 “视频 ”列表 中 单 击 “ 联 机 视频 ”选项 ， 选 择 免 费 视频 文件 插入 到 幻灯 片 中 。 


生存 技 15 ”将 视频 文件 链接 到 演示 文稿 


上 述 方 法 是 将 视频 谱 入 到 演示 文稿 中 ， 会 导致 演示 文稿 体积 较 大 ， 用 户 还 可 以 选择 以 链接 方式 插入 视频 文件 ， 以 减 小 演示 文 
稿 的 大 小 ， 有 具体 方法 为 : 在 “插入 视频 文件 对 话 框 中 选择 要 链接 的 视频 文件 后 ， 单 击 “插入 ”选项 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 链 
接 到 文件 即 可 。 为 了 防止 链接 断 开 ， 最 好 将 视频 文件 复制 到 演示 文稿 所 在 文件 夹 后 再 链接 。 


生存 技巧 ”插入 Flash 文 件 


要 在 PowerPoint 2016 中 插入 Flash 文 件 ， 只 需 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “插入 对 象 ” 按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “由 文件 创 
建 ” 按 钮 ， 再 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 在 弹出 的 “浏览 ”对 话 框 中 设置 Flash 文 件 所 在 的 路 径 ， 并 将 其 选中 ， 再 单 击 “打开 ”按钮 即 
可 


19.3.2 设置 视频 


设置 视频 包括 设置 视频 的 大 小 、 视 频 在 幻灯 片 中 的 对 齐 方 式 及 视频 的 样式 等 内 容 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 揪 入 视频 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文 件 \ 设 置 视频 .pptx 

步骤 01 设置 视频 的 大 小 


打开 原始 文件 ， 选 中 视频 ,切换 到 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”组 中 单 击 微调 按钮 ， 调 整 视频 的 高 度 为 “13 厘 
米 ”、 宽 度 为 “17.33 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 水 平 对 章 方式 


@ 在 “排列 ”组 中 单 击 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 水 平 居 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








懂 同 分 布 (H) 


步骤 03 ”设置 垂直 对 章 方式 


在 “对 齐 ” 下 拉 列 表 中 单 击 “ 垂 直 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 后 的 效果 


设置 好 视频 的 大 小 和 对 齐 万 式 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”选择 样式 


在 “视频 样式 ”组 中 单 击 快 翻 控 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “画布 ， 灰 色 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 设置 样式 的 效果 


为 视频 套用 了 预 设 的 样式 后 ， 视 频 更 加 美观 了 ， 如 下 图 所 示 。 





生存 技 15 ”为 视频 添加 标牌 框架 


标牌 框架 提供 了 预览 视频 内 容 的 功能 。 用 户 可 以 选择 播 入 图 片 文件 作为 标牌 框架 ， 也 可 以 选择 视频 中 的 某 一 帧 画面 作为 标牌 
框架 。 选 中 视频 后 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 标 牌 框架 按钮 ， 在 列表 中 选择 “文件 中 的 图 像 ” ， 可 以 从 计算 机 中 


选择 图 片 ; 选择 “当前 框架 ， 即 可 将 当前 画面 作为 标牌 框架 。 


19.3.3 ” 勇 裁 视频 


对 于 视频 的 开头 和 结尾 ， 用 户 可 以 根据 需要 进行 剪裁 ， 保 留 需要 的 中 间 部 分 ， 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 原 始 文件 \ 设 置 视 频 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \19\ 最 终 文 件 \ 剪 裁 视 频 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “ 劳 裁 视频 ”按钮 


但 是 不 能 部 裁 视频 的 中 间 部 分 ， 只 保留 开头 和 


打开 原始 文件 ， 选 中 视频 ,切换 到 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “剪裁 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 勇 裁 的 位 置 


弹出 “ 勇 裁 视频 ”对 语 框 ， 此 时 可 对 视频 进行 播放 ， 当 播放 到 需要 开始 勇 裁 的 画面 时 ， 暂 停 播 放 ，@@ 抑 动 剪 裁 片 至 画面 位 置 
处 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ” 勇 裁 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 播 放 视 频 ， 可 见 视频 的 前 半 部 分 被 部 裁 挥 了 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 拖 动 结尾 部 分 的 剪裁 片 ， 束 可 以 部 裁 视频 的 





生存 技巧 ”为 视频 添加 书签 


若 需 要 在 播放 视频 时 随时 跳 转 到 指定 的 菜 个 片段 ， 也 可 以 像 音频 一 样 为 视频 添加 书签 。 在 播放 视频 时 ， 用 鼠标 单 击 视频 下 方 
的 播放 条 至 需要 的 位 置 ， 再 切换 至 “视频 工具 -播放 选项 卡 ， 单 击 “ 添 加 书签 ”按钮 ， 此 时 在 播放 条 中 显示 了 一 个 黄色 圆 点 ， 
如 下 图 所 示 。 在 放映 幻灯 片 时 播放 视频 ， 单 击 该 黄色 圆 点 ， 即 可 跳 转 到 之 前 设置 的 位 置 。 





第 20 草 ”为 弥 灯 卢 增添 动态 效果 


如 何 让 幻灯 刻 动 起 来 ， 使 幻灯 片 更 富有 生命 力 呢 ? 可 以 通过 设置 幻灯 片 的 切换 效果 ， 使 幻灯 片 活路 起 来 ， 同 时 可 以 为 幻灯 片 


中 的 对 象 添加 动画 效果 ， 使 幻灯 片 中 的 对 象 也 跟着 活路 起 来 ， 那 么 此 时 的 幻灯 片 束 “全 身 ” 都 动 起 来 了 。 


20.1 ”应 用 妃 灯 片 切 换 效果 


和] 灯 片 的 切换 效果 是 指 在 放映 幻灯 片 时 ， 两 张 连 续 的 幻灯 片 之 间 的 过 渡 效 果 。 


20.1.1 添加 切换 效果 


PowerPoint 2016 内 置 了 多 种 幻灯 片 切 换 效 果 ， 可 根据 实际 需求 添加 ， 获 得 更 加 丰富 、 生 动 的 演示 文稿 放映 效果 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文 件 \ 新 员工 培训 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文件 \ 添 加 切换 效果 .pptx 


步骤 01 选择 切换 效果 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 ， 四 切换 到 “切换 ”选项 卡 ，@ 在 “切换 到 此 弥 灯 片 ”组 中 选择 “推进 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”添加 切换 效果 后 的 效果 


此 时 ， 为 第 1 张 筷 灯 片 设置 了 切换 效果 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 可 以 看 见 切 换 效果 的 标志 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”继续 设置 切换 效果 


切换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 效果 样式 库 中 的 “华丽 型 ”选项 组 中 选择 “ 棋 
盘 ”， 如 下 左 图 所 示 。 














步骤 04 ” 单 击 “ 预 多 ”按钮 


在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 可 以 看 见 为 第 2 张 幻灯 片 设置 好 了 切换 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 采 用 同样 的 方法 分 别 为 第 3 张 和 第 4 张 幻灯 
片 设置 切换 效果 为 “摩天 轮 ” 和 “旋转 ”。 选 中 第 4 张 幻 灯 片 ， 在 “预览 ”组 中 单 击 “预览 ”按钮 









































步骤 05? ” 预 贞 效果 


此 时 进入 幻灯 卢 切 损 效 果 的 预 砚 状态， 可 以 看 见 切 损 万 式 为 “旋转 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


如 果 演 示 文 稿 中 包含 多 张 幻 灯 片 ， 当 需要 为 这 些 幻 灯 片 设置 相同 的 切换 效果 时 ， 只 要 为 一 张 幻灯 片 设置 切换 效果 ， 然 后 
在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 计 时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 就 可 以 将 当前 幻灯 片 中 的 切换 效果 应 用 到 其 他 所 有 幻灯 片 中 。 


生存 技巧 ”PowerPoint 2016 提 供 的 全 新 切换 


PowerPoint 2016 为 用 户 提供 了 大 量 的 幻灯 片 切 换 效 果 ， 包 括 大 量 的 3D 切 换 特 效 及 内 容 切 换 特 效 ， 能 够 帮助 用 户 轻 松 制作 出 
具有 较 强 视觉 冲击 力 的 幻灯 片 。 运 用 时 只 需要 在 切换 效果 样式 库 中 选择 需要 的 切换 样式 即 可 。 


20.1.2 ”设置 切换 效果 

默认 的 幻灯 片 切 换 效 果 是 固定 的 ， 但 用 户 可 以 在 已 有 的 切换 效果 基础 上 做 一 些 更改 ， 使 幻灯 片 的 切换 效果 更 符合 用 户 的 需 
求 。 设 置 切 换 效 果 包 括 设置 效果 显示 的 方向 、 效 果 持 续 的 时 间 、 播 放 效果 时 伴随 的 声音 等 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文件 \ 添 加 幻灯 片 切换 效果 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文件 \ 设 置 切 换 效果 .pptx 

步骤 01 更 改 效果 的 方向 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “切换 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 切 换 到 此 弥 灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ，@ 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 左 侧 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 设置 持续 时 间 


@ 在 “计时 ”组 中 ， 设 置 持续 时 间 为 “04.00”，@ 在 “ 换 片 方式 "选项 组 中 勾 选 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ” 预 哆 效果 


单 击 “ 预 贞 ”按钮 ， 当 第 1 张 幻 灯 片 进入 预 秽 后， 可 以 看 见 切 损 万 同 变 成 了 目 左 侧 ， 如 下 图 所 示 ， 同 时 可 以 友 现 切换 效果 持 


续 的 时 间 变 长 了 。 
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步骤 04 设置 声音 和 持续 时 间 


切换 到 第 2 张 筷 灯 片 ， 在 “计时 ”组 中 设置 切换 的 声音 为 “推动 ”、 


览 ”按钮 ， 预 此 第 2 张 幻灯 上 及 的 切换 效果 。 








寺 续 的 时 间 为 “03.00”， 如 下 图 所 示 。 曲 击 “ 预 


太 直 目 动 瞩 用时 人 间 00:00.00 


计时 


生存 扩 巧 ”利用 换 卢 方式 制作 倒计时 效果 


PowetrPoint 的 自动 换 片 方式 可 以 帮助 用 户 制作 倒计时 效果 。 在 第 1 张 幻 灯 片 中 输入 “10 ”， 然 后 使 用 【Ctrl+C】 与 【Ctrl+V]】 
组 合 键 复制 粘贴 生成 其 他 9 张 幻灯 片 ， 并 依次 修改 数字 ， 完 成 后 ， 选 中 所 有 幻灯 片 ， 切 换 到 “切换 ”选项 卡 ， 取 消 色 选 “ 单 击 息 
标 时 ” 复 选 框 ， 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 调整 时 间 间 隔 为 “00: 01 ,放映 幻 灯 片 ， 就 可 以 看 到 倒计时 效果 了 。 


20.1.3 ”动作 按钮 的 使 用 

用 户 可 以 在 幻灯 片 中 添加 动作 按钮 ， 将 动作 按钮 链接 到 某 一 个 对 象 上 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 动作 按钮 ， 就 可 以 实现 幻灯 片 
的 跳 转 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文件 \ 设 置 切 换 效 果 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文 件 \ 动 作 按 钮 的 使 用 .pptx 

步骤 01 ”选择 动作 按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 筷 灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 形状 库 中 选 
择 “ 动 作 按 钮 : 结束 ”， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 多 烛 户 次 映 审 贸 


| 5| 
表格 图 片 ” 联 机 图 片 屏幕 截图 


最 近 使 用 的 形状 
回 鸭 入 NDODATLTLDY 


欢迎 加 入 本 公司 1 





步骤 02 绘制 动作 按钮 


此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 在 幻灯 片 的 合适 位 置 上 拖 动 鼠标 绘制 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


新 只 工 培 划 | 
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”AASS 公 司 














步骤 03 ”设置 动作 


释放 鼠标 后 ， 目 动弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 人 在“ 单 击 鼠 标 ” 选 项 下 下 ， 默 认 选 中 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 此 时 链接 位 置 
为 “最 后 一 张 幻灯 片 ”， 勾 选 “ 播 放声 音 ” 复 选 框 ， 设 置 声音 为 “ 单 击 ”， 如 下 图 所 示 。 



































步 又 04 ” 预 哆 动作 


单 击 “确定 ”按钮 。 按 【F5】 键 进入 幻灯 片 放 映 状态 ， 单 击 所 插入 的 动作 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 以 听 到 单 击 鼠 标的 声 
音 ， 同 时 画面 切换 至 最 后 一 张 幻灯 卢 。 








步骤 05 ”选择 动作 按钮 


切换 至 第 2 张 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 形状 库 中 选择 “动作 按钮 : 前 进 或 下 一 项 ”， 如 下 
图 所 示 。 














最 近 使 用 的 形状 
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步骤 06 绘制 动作 按钮 


在 幻灯 片 中 合适 的 位 置 处 拖 动 鼠标 绘制 形状 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 设置 动作 


释放 鼠标 后 ， 目 动弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 的 “ 单 击 鼠 标 时 的 动作 ”选项 组 中 ， 默 认 选中 “ 超 链接 
到 ” 单 选 按钮 ， 且 链接 位 置 设 置 为 “下 一 张 幻灯 片 ”， 如 下 图 所 示 。 


aa 
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步骤 08 ”完成 所 有 动作 按钮 的 添加 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 幻灯 片 中 ， 可 看 见 设 置 好 的 动作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 米 用 同样 的 方法 ， 在 已 完成 的 动作 按钮 的 左 
侧 插 入 另 一 个 动作 按钮 为 “动作 按钮 : 后 退 或 前 一 项 ”。 根 据 需 要 分 别 为 其 他 幻灯 片 设置 动作 按钮 为 “动作 按钮 : 前 进 或 下 一 
项 ”和 “动作 按钮 : 后 退 或 前 一 项 ”。 放 映 幻 灯 片 ， 单 击 动作 按钮 ， 将 执行 相应 的 动作 。 


培训 的 主要 内 


x 公司 的 概要 


x 基础 礼仪 


x 工作 方面 的 规 宋 A 





20.2 ”应 用 动画 效果 


人 们 通常 使 用 Flash 来 制作 图 片 的 动画 效果 ， 其 实 ，PowerPoint 也 能 让 幻灯 片 中 的 对 象 动 起 来 。 用 户 可 以 为 幻灯 片 中 的 对 象 
添加 预 设 的 动画 效果 ， 也 可 以 为 对 象 设置 目 定 义 动 画 。 


20.2.1 添加 进入 、 退 出 或 强 幸 动画 效果 

在 PowerPoint 中 ， 添 加 动画 效果 包括 为 对 象 添加 进入 效果 、 退 出 效果 或 强调 效果 。 添 加 这 些 效果 可 以 让 动画 贯穿 整个 放映 
过 程 ， 使 幻灯 片 更 生动 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文件 \ 办 公 行 为 规范 培训 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文件 \ 添 加 动画 效果 .pptx 

生存 技巧 ”设置 动画 选项 


在 PowerPoint 2016 中 ， 当 用 户 为 对 象 添 加 动画 效果 后 ， 可 以 自 定义 该 动画 的 效果 选项 ， 例 如 “进入 - 臂 裂 ”动画 ， 默 认 情 况 
下 是 “左右 向 中 央 收 缩 ”效果 ， 用 户 可 以 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 下 向 中 央 收 缩 ” “中央 向 上 下 展 
开 “中 央 向 左右 展开 等 更 多 的 选项 ， 其 他 动画 类 似 。 所 以 即便 是 同样 的 动画 ， 也 能 展现 出 不 同 的 出 入 场 效 果 。 


步骤 01 选择 进入 动画 效果 


打开 原始 文件 ， 选 中 标题 点 位 符 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 动画 样式 库 中 选 


动 国 名 从 ] 瞩 放映 审阅 视图 





在 PowetPoint 中 ， 为 了 让 幻灯 片 中 的 图 表演 示 更 具 特 色 ， 用 户 可 以 为 图 表 设 置 按 系列 进入 的 动画 。 首 先 添加 进入 动画 ， 接 着 
在 “动画 ”组 中 单 击 “效果 选项 ”， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 设置 按 系 列 或 按 类 别 的 演示 效果 。 通 常 这 样 的 演示 效果 比 让 整个 图 表 直 
接 出 现 更 具 吸 引力 。 


为 对 象 添加 动画 效果 后 ， 系 统 会 自动 进入 动画 预 物 ， 此 时 可 以 预 宽 到 标题 对 象 “ 飞 入 ”的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





选中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 动画 样式 库 中 选择 “强调 ”选项 组 中 的 “陀螺 旋 ”， 如 下 图 
所 示 。 


动 图 


立 


全 转 式 由 还 .… 





急 烛 片 放 了 映 审阅 视图 


此 时 进入 动画 预 抠 状态， 可 以 预 抠 到 图 片 “ 陀 螺旋 ”的 强调 动画 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





选中 标题 幻灯 片 下 方 的 文本 框 ， 单 击 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 动画 样式 库 中 选择 “退出 ”选项 组 中 的 “轮子 ”， 如 下 图 


所 示 。 


避 灯 片 放 了 上映 市 让 





此 时 进入 动画 预 响 状态 ， 可 以 预先 到 该 文本 框 内 容 以 “轮子 ”形式 的 动画 效果 退出 播放 ， 如 下 图 所 示 。 





一 些 经 典 的 线条 动画 ， 如 表示 物理 实验 中 的 电路 闭合 或 抛物 线 运动 轨迹 的 线条 动画 ， 也 可 以 用 于 动感 的 商务 演示 中 。 制 作 这 


种 风格 的 动画 ， 需 要 设置 动画 的 进入 方式 为 “ 擦 除 ”， 擦 除 的 方向 根据 线条 的 方向 选择 。 连 续 的 线条 动画 则 需 设置 动画 同步 方式 


为 “上 一 动画 结束 后 ， 这 样 才 能 保证 动画 播放 的 连续 性 。 


20.2.2” 目 定义 动画 效果 


如 果 已 有 的 动画 效果 不 能 满足 需要 ， 用 户 还 可 以 使 用 自 定 义 动 画 效果 的 方法 ， 绘 制 对 象 运动 的 路 径 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文件 \ 添 加 动画 效果 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文件 \ 自 定义 动画 效果 .pptx 

步骤 01 自 定 义 路 径 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 瞩 的 标题 占 位 待 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 动画 样式 库 中 
选择 “动作 路 径 ”选项 组 中 的 “ 目 定 义 路 径 ”， 如 下 图 所 示 。 


加 租 闪 烁 


收 葵 并 旋转 
动作 路 径 





步骤 02 绘制 运动 路 径 


此 时 ， 可 以 在 幻灯 片 中 任意 拖 动 鼠标 ， 绘 制 出 动画 运动 的 路 径 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 预 贞 效果 


释放 鼠标 后 ， 进 入 动画 预 损 状态 ， 此 时 可 以 看 见 标题 对 象 在 乙 前 绘制 的 路 径 上 运动 ， 如 下 图 所 示 。 


生存 扩 巧 ”让 文字 闪 炬 


在 PowerPoint 中 可 以 利用 “计时 ”功能 来 制作 闪烁 文字 。 选 中 要 设置 的 文本 对 象 ， 在 动画 样式 库 中 单 击 “ 更 多 强调 效果 选 
项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “闪烁 ”选项 ， 再 单 击 “确定 按钮 ， 单 击 “动画 窗 格 按钮， 在 打开 的 窗 格 中 单 击 该 动画 的 下 拉 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 计 时 ”选项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 “重复 ”的 次 数 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 。 





20.3 动画 效果 的 高 级 设置 


为 对 象 添 加 了 动画 效果 后 ， 可 以 对 动画 效果 进行 局 级 设置 。 设 置 的 内 容 包括 在 一 个 对 象 上 添加 多 个 动画 效果 、 利 用 动画 刷 复 
制 动 画 、 为 动画 设置 时 间 和 重新 排列 播放 顺序 等 。 


20.3.1 ”在 已 有 动画 上 添加 新 的 动 国 

为 一 个 对 象 设置 动画 后 ， 如 果 再 将 “动画 ”组 中 的 动画 效果 添加 到 这 个 对 象 上 ， 新 的 动画 效果 就 会 覆盖 已 有 的 动画 ;但 是 如 
果 使 用 “高 级 动画 ”组 中 的 设置 来 添加 动画 ， 就 可 以 让 一 个 对 象 同时 拥有 多 个 动画 效果 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文件 \ 服 务 规范 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文件 \ 添 加 新 动画 .pptx 

步骤 01 ”添加 动画 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ，@@ 切 损 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ，@ 人 在 
展开 的 动画 样式 库 中 选择 “退出 ”选项 组 中 的 “形状 ”， 如 下 图 所 示 。 


bb》 开始 : | 单 击 时 对 动画 重新 排序 
中 持续 时 间 : |01.00 备 向 前 称 动 
(时 延迟 ， 00.00 向 后 移动 





步骤 02 添加 动画 后 的 效果 


此 时 为 图 片 设 置 了 一 个 新 的 退出 动画 效果 ， 动 画 的 编号 为 “3” ， 与 原 有 的 编号 “2” 的 动画 同时 应 用 在 了 图 片上 ， 如 下 图 
所 示 。 用 户 可 以 进入 预 哆 状态 ， 预 此 图 片 的 两 种 动画 效果 。 





生存 技 I5 ”选择 更 多 的 动画 效果 


在 “添加 动画 ” 列表 库 中 ， 用 户 可 以 选择 常用 的 “ 嫂 关 ” “强调 ” “浸出 ” “动作 路 径 ” 等 效果 ， 但 如 果 用 户 有 更 多 需求 ， 
也 可 以 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 进入 效果 “更 多 强调 效果 ”“ 更 多 退出 效果 ”“ 其 他 动作 路 径 ”等 选项 来 获取 更 多 的 动 
选择 。 


也 | 


20.3.2 ”用 动画 刷 复 制 动 画 


复制 动画 可 以 使 用 动画 刷 来 实现 ， 使 用 动画 刷 可 以 将 一 个 对 象 中 的 动画 复制 到 另 一 个 对 象 上 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文件 \ 添 加 新 动画 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文 件 \ 使 用 动画 刷 .pptx 

步骤 01 使 用 动画 刷 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


次 aq 动画 窗 格 





此 时 鼠标 所 针 呈 刷 子 形 ， 单 击 需要 应 用 此 动画 的 对 象 ， 如 最 下 方 的 文本 框 ， 进 行动 画 的 复制 ， 如 下 图 所 示 。 


过 用 于 公司 呵 政 部 、 前 厅 人 员 





步骤 03 ”复制 动画 后 的 效果 


释放 鼠标 ， 动 画 效果 已 复制 ， 可 看 见 此 时 该 对 象 拥有 两 个 动画 编号 ， 如 下 图 所 示 。 预 蜗 动 画 ， 可 友 现 此 动画 和 图 片上 的 动画 
是 一 样 的 。 





生存 技巧 ”使 用 PowerPoint 2016 隐 藏 的 动画 


用 户 在 使 用 PowerPoint 2016 时 会 发 现 ， 旱 期 版 本 中 的 一 些 层 登 、 伸 展 等 动画 效果 不 见 了 ， 但 用 早期 版 本 添加 这 些 效 果 后 再 在 
PowerPoint 2016 中 打开 时 ， 这 些 效 果 仍 然 能 显示 。 如 果 想 要 在 PowerPoint 2016 中 使 用 这 些 动画 ， 只 需 在 早期 版 本 中 添加 这 些 效 
果 ， 然 后 在 PowerPoint 2016 中 使 用 “动画 刷 ” 功 能 ， 将 动画 效果 复制 到 当前 版 本 的 对 象 上 就 可 以 了 。 


提示 


双击 动画 刷 ， 可 以 将 动画 重复 应 用 到 多 个 对 象 上 。 如 果 之 前 已 经 为 此 对 象 设置 了 其 他 动画 ， 则 使 用 动画 刷 后 ， 该 对 象 的 其 他 
动画 都 将 消失 。 因 此 应 用 时 要 首先 使 用 动画 刷 ， 而 后 再 设置 其 他 动画 。 


20.3.3 ”设置 动 国 计 时 选项 


要 控制 动画 播放 的 速度 ， 可 以 为 动画 设置 时 间 : 时 间 越 长 ， 播 放 速 度 越 慢 ， 时 间 越 短 ， 播 放 速 度 越 快 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文件 \ 使 用 动画 刷 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文件 \ 设 置 动画 计时 选项 .pptx 

步骤 01 设置 第 1 个 动画 的 持续 时 间 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 计 时 ”组 中 的 “持续 时 间 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 
设置 动画 的 持续 时 间 为 “03.00”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 第 2 个 动画 


选中 最 下 方 的 文本 框 ， 在 
设置 完毕 


> | 
” 
oo 





20.3.4 ”重新 排序 动画 


“计时 ” 


十 动 回 窗 格 


组 中 设置 动画 的 开始 方式 为 “上 一 动画 之 后 ”、 动 画 的 持续 时 间 为 “02.00” 
后 ， 进 行 预览 ， 可 看 到 设置 后 的 效果 。 


次 


》 开始 = 





ad 动画 窗 格 











， 如 下 图 所 





当 为 幻灯 片 中 的 多 个 对 和 象 设置 了 动画 后 ， 可 以 先 预 蜗 整 张 幻 灯 片 中 的 动画 播放 效果 ， 如 果 友 现 某 些 动画 播放 的 顺序 不 合理 ， 
可 以 在 动画 窗 格 中 修改 播放 顺序 ， 以 达到 更 好 的 整体 播放 效果 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 原 始 文件 \ 设 置 动画 计 时 选项 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \20\ 最 终 文 件 \ 重 新 排序 动画 .pptx 
步骤 01 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 切 换 到 “动画 ”选项 


Wy 


， 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 | 
全 向 前 移动 





Y 向 后 移动 

















步骤 02 调整 顺序 


此 时 打开 了 “动画 窗 格 ”， 单 击 需要 排序 的 动画 ， 例 如 第 4 个 动画 ， 将 其 拖 动 到 第 3 个 动画 之 上 ， 如 下 石 图 所 示 。 


J 入 页 标题 1: 服务 规范 


2J 虽 夷 Picture 2 
人 "加 kd 








步骤 03 ”调整 顺序 后 的 效果 


释放 妃 标 后 ， 可 以 看 见 原来 的 第 4 个 动画 移动 到 了 第 3 个 动画 的 位 置 上 ， 如 下 图 所 示 。 


1 各 高 型 1: 虑 务 规 施 


2" 加 高 Picture 2 





步骤 04 调整 播放 方式 


@ 单 击 第 5 个 动画 ， 单 击 右 侧 显 示 出 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “从 上 一 项 开始 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 动画 窗 格 


播放 自 


1 友 标题 1: 服务 规范 国 
2 四 真 Picture 2 [ | 
3 器 去 适用 于 公司 行政 部 、.… 于 到 | 








步骤 05 调整 完 所 有 动画 顺序 后 的 效果 


此 时 ， 在 约 灯 片 中 可 以 看 到 动画 的 编号 及 生 了 变化 ， 如 右 图 所 示 。 在 播放 动画 时 ， 将 按照 编号 的 大 小 顺序 进行 播放 ， 当 两 个 
动画 的 编号 相同 时 ， 则 会 同时 播放 这 两 个 动画 。 


适用 于 公司 行政 部 、 前 厅 人 员 








提示 


在 动画 窗 格 中 ， 除 了 可 以 很 方便 地 调整 每 个 动画 的 播放 顺序 、 播 放 方式 以 外 ， 用 户 还 可 以 拖 动 每 个 动画 右 侧 的 黄色 时 间 条 ， 
通过 调整 时 间 条 的 长 短 来 控制 动画 播放 的 开始 时 间 和 结束 时 间 。 


生 仑 技巧 ”其 他 方式 排序 动画 以 及 对 动画 持续 时 间 的 快速 设置 


要 排序 动画 ， 也 可 以 直接 单 击 “ 计 时 ”组 中 的 “向 前 移动 或 “向 后 移动 ” 按钮， 或 者 “动画 窗 格 ”中 的 “向 前 移 
动 ” 和 “向 后 移动 ”按钮 。 此 外 ， 在 “动画 窗 格 ”中 ， 用 户 还 可 以 快速 地 以 拖 动 的 方式 来 设置 每 一 个 动画 的 持续 时 间 ， 如 右 图 所 
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第 21 章 ” 弥 灯 片 的 放映 与 及 布 


幻灯 卢 的 放映 与 友 布 是 用 户 检 验 幻 灯 卢 制作 成 果 的 阶段 。 为 了 使 幻灯 片 达到 理想 的 展示 效果 ， 用 户 可 根据 不 同 的 场合 选择 不 
同 的 放映 方式 ， 并 控制 好 幻灯 片 的 放映 过 程 。 也 可 根据 实际 需要 将 幻灯 片 输出 为 其 他 类 型 的 文件 ， 以 便 保 留 或 传送 给 他 人 观看 。 
21.1 约 灯 所 的 放映 设置 


放映 幻灯 卢 时 ， 用 尸 可 以 选择 系统 中 现 有 的 放映 方式 ， 也 可 以 根据 目 己 的 需求 隐藏 暂时 不 需要 放映 的 幻灯 片 ， 或 者 创建 目 定 
义 放映 方案 。 


21.1.1 ”设置 幻灯 卢 的 放映 方式 


在 放映 幻灯 片 之 前 ， 用 户 融 应 该 设 置 好 幻灯 片 的 放映 万 式 。 约 灯 卢 的 放映 方式 包括 3 种 ， 即 演讲 者 放映 、 观 众 目 行 浏览 和 在 


展台 浏览 。 
1. 演 讲 者 放映 


演讲 者 放映 是 指 演 讲 者 自己 放映 幻灯 片 。 在 放映 时 ， 幻 灯 片 处 于 全 屏 状 态 ， 界 面 有 控制 按钮 ， 演 讲 者 可 以 根据 实际 需求 控制 
幻灯 片 的 放映 ， 例 如 控制 幻灯 片 的 切换 、 使 用 记号 笔 标注 重点 内 容 等 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 原 始 文件 \ 工 作 中 隐藏 的 潜 规 则 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 最 终 文件 \ 演 讲 者 放映 .pptx 
步骤 01 单 击 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ，@ 蛙 击 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


zi 时 录制 9 
*#] 上 | 上 面 二 ™ 加 ER 





步骤 02 ”选择 演讲 者 放映 方式 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 演 讲 者 放映 ” 单 选 按钮 ，@ 和 人 在“ 换 片 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 手 动 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


放映 幻灯 片 


演讲 者 放映 (全 屏幕 )(P) 
〇 观众 自行 浏览 (窗口 )(B) 
〇 在 展台 浏览 (全 屏幕 )( 向 


放映 选项 

LL 循环 放映 ， 按 ESC 键 终 止 (LD) 
器] 放映 时 不 加 旁白 (N) 

|] 放映 时 不 加 动画 (9) ey 
L_] 禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 
绘图 笔 颜 色 (E): | < 


如 案 存 在 排练 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 


多 监视 羡 
纪 灯 上 片 放映 监视 莫 (O 〇 ): 


风光 笔 澡 三 IR Eap 





步骤 03 ”放映 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 按 【F5】 键 进入 放映 状态 。 此 时 将 鼠标 指 同 幻灯 片 的 左下 角 ， 可 以 看 见 一 些 控制 按钮 利用 这 些 按 
钮 可 以 控制 幻灯 片 的 放映 ， 如 右 图 所 示 。 





生存 技巧 ”在 放映 过 程 中 显示 任务 栏 


以 演讲 者 放映 模式 放映 幻灯 片 时 ， 可 能 会 需要 配合 使 用 其 他 程序 以 增强 演示 效果 ， 此 时 可 在 幻灯 片 放映 界面 中 右 击 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 单 击 “屏幕 > 显示 任务 栏 ” 命 令 或 直接 按 【Ctrl+T】〗 组 合 键 ， 显 示 任 务 栏 ， 以 便 调 用 其 他 程序 。 完 成 操作 后 ， 在 幻 
灯 片 放映 界面 中 单 击 即 可 隐藏 任务 栏 。 


生存 技巧 ”自动 放映 演示 文稿 


用 户 可 以 应 用 “录制 幻灯 片 演示 ”功能 来 实现 自动 放映 演示 文稿 。 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “ 录 制 幻灯 片 演示 ”下拉 
按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 从 头 开始 录制 ”， 弹 出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ， 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 此 时 开始 放映 幻 
灯 片 ， 并 记录 每 张 幻 灯 片 的 放映 时 间 结 束 录 制 后 ， 再 单 击 “ 从 头 开 始 按钮， 就 可 观看 所 录制 的 幻灯 片 。 


2. 观 众 目 行 浏 览 


在 观众 目 行 浏 览 方 式 下 ， 幻 灯 片 放映 处 于 窗口 状态 ， 观 众 可 以 调节 放映 窗口 的 大 小 ， 并 能 在 放映 幻灯 片 的 同时 进行 其 他 操 
作 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 原 始 文件 \ 工 作 中 隐藏 的 潜 规 则 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 最 终 文 件 \ 观 众 自 行 浏览 .pptx 
步骤 01 选择 观众 自行 浏览 方式 


打开 原始 文件 ， 打 开 “ 设 置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 观 众 目 行 浏览 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 轧 灯 片 放映 页 数 为 “从 2 到 
5”，@@ 勾 选 “ 循 环 放映 ， 按 ESC 键 终止 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设 且 放映 方式 


了 放映 时 不 加 奢 白 (N) 
口 放映 时 不 加 动画 (9) 
口 禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 


〇 如 果 存 在 排 颖 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 





多 监视 柄 





步骤 02 放映 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 按 【F5】 键 进入 放映 状态 ， 此 时 弥 灯 睛 的 放映 窗口 可 任意 调整 大 小 。 由 于 不 是 全 屏 模式 ， 因 此 可 以 
随意 切换 至 其 他 应 用 程序 中 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 当 灯 片 放映 - [工作 中 隐藏 时 潜 规 如 .pptx] - PowerPomni 
PP 


+ 如 果 有 人 对 你 说 : 只 机 你 以 后 的 能 力 突出 、 
努力 工作 ， 你 的 工资 也 会 相应 增加 的 ”， 
者 么 此 时 你 干 万 列 相 信 这 些 话 ， 因 为 你 的 


工资 就 是 你 的 全 部 。 想 要 涨 工资 ， 除 非 有 
公司 | 的 政策 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 





3. 在 展台 浏览 
在 展台 浏览 方式 下 放映 幻灯 片 时 ， 除 了 按 【Esc】 键 终止 放映 外 不 能 对 幻灯 片 做 任何 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 原 始 文件 \ 工 作 中 隐藏 的 潜 规 则 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 最 终 文件 \ 在 展台 浏览 .pptx 
步骤 01 选择 展台 浏览 方式 


打开 原始 文件 ， 打 开 “ 设 置 放映 方式 ”对 话 框 ,在 “放映 类 型 ”选项 组 中 单 击 “在 展台 浏览 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”放映 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 按 【F5】 键 进入 放映 状态 。 此 时 将 鼠标 指 同 幻灯 片 的 左下 角 ， 可 以 看 见 没 有 任何 控制 按钮 ,说明 此 
状态 下 不 能 对 幻灯 请 做 任何 设置 ， 如 下 图 所 示 。 





生存 找 15 ”快速 在 放映 时 切换 至 日 屏 或 黑屏 


在 放映 幻灯 片 时 ， 用 户 有 时 需要 让 屏幕 暂时 显示 白 屏 或 黑屏 。 幻 灯 片 开始 放映 后 ， 在 键盘 上 按 【W】 键 ， 即 可 使 屏幕 迅速 显 
示 白 屏 ， 若 想 恢 复 就 再 按 一 次 【W]】 键 ; 阁 要 变 为 黑屏 ， 则 按 【B】 键 。 


21.1.2 隐 蕊 幻灯 三 


如 果 演 示 文 稿 中 有 和 暂时 不 需要 放映 的 幻灯 片 ， 那 么 在 放映 幻灯 片 之 前 ， 可 以 先 将 不 放映 的 幻灯 片 隐 藏 起 来 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 原 始 文件 \ 工 作 中 隐藏 的 潜 规 则 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 最 终 文件 \ 隐 藏 幻灯 片 .pptx 
步骤 01 ”隐藏 幻灯 卢 


打开 原始 文件 切换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


设置 “| 了 绯红 计 时。 录制 


幻灯 片 演示 * [| 显示 尝 人 








步骤 02 ”隐藏 幻灯 片 的 效果 


此 时 在 弥 灯 卢 浏 览 窗 格 中 可 以 看 见 在 第 2 张 幻 灯 瞩 的 编号 上 出 现 一 条 和 斜 线 ， 如 下 图 所 示 。 在 放映 时 ， 这 张 幻 灯 卢 将 不 会 出 
现 。 


工作 中 隐 趾 的 潜 规 则 
































生存 拷 15 ”让 备注 信息 只 能 被 自己 


已 儿 


在 幻灯 片 中 添加 备注 信息 可 以 在 演讲 时 起 到 提示 作用 。 用 户 可 以 令 备注 信息 只 出 现在 自己 的 计算 机 上 供 自己 查看 而 不 被 观众 
看 到 ， 此 功能 的 实现 需要 两 个 或 两 个 以 上 的 显示 器 。 在 Windows 操 作 系 统 中 打开 “屏幕 分 辨认 ”窗口 ， 设 置 “ 显 示 器 ”和 “多 显 


示 器 ”， 并 在 “放映 幻灯 片 ” 选 项 卡 中 色 选 “使 用 演示 者 视图 ” 复 选 框 ， 再 设置 “显示 位 置 ” 即 可 。 


21.1.3 ”创建 放映 方案 


如 果 要 选择 演示 文稿 中 的 某 一 些 幻灯 片 进行 放映 ， 可 以 创建 一 个 放映 方案 ， 只 放映 选中 的 幻灯 片 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 原 始 文件 \ 工 作 中 隐藏 的 潜 规 则 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 最 终 文件 \ 创 建 放映 方案 .pptx 

步骤 01 自 定义 放映 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 放映 幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 上 自 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 ”新 建 目 定义 放映 


弹出 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 03 ”添加 要 放映 的 幻灯 卢 


弹出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 名 称 ”文本 框 中 输入 “ 洪 规 则 的 主要 内 容 ”，@ 在 “在 演示 文稿 中 的 终 
灯 片 ”列表 框 中 多 选 “2. 基 本 工资 陷阱 ”选项 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


癌 灯 片 放 陕 庆 称 IN)，| 洪 规则 的 主要 内 容 "HO | 入 


在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (P): 一 年 义 放映 中 的 幻灯 片 (U: 
器 1. 工作 中 隐藏 的 潜 规 则 


四 2, 基本 工资 陷阱 


pn | 


= 0 下 | 作 中 上 友 插 的 更 好 ， 一 


步骤 04 ”添加 幻灯 片 





此 时 在 “在 上 自 定 义 放 映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 可 以 看 见 添 加 了 选中 的 幻灯 片 ，@ 再 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 单 
“3. 人 事 部 的 陷阱 ”选项 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


定义 自 定义 放映 


幻灯 片 放 映 名 称 (N): 潜 规 则 的 主要 内 容 


在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (p): EE 
口 1. 工作 中 隐藏 的 潜 规 则 
口 2. 基本 工资 陷阱 


| 苔 3. 入 事 部 的 聊 阱 





步骤 05 单 击 “确定 ”按钮 


采用 同样 的 方法 ， 在 “在 目 定 义 放映 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 添加 其 他 幻灯 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


定义 自 定义 放映 


幻灯 片 放映 名 称 (N): | 并 规则 的 主要 内 容 


在 演示 交往 中 的 勾 灶 片 (D): 在 自 定 又 放映 中 的 多 灯 片 山 ): 


齐 加 后 ) 














口 6. 希望 大 家 能 在 工作 中 发 挥 的 更 好 ， 谢 i * 
二 请 








步骤 06 早 击 “关闭 ”按钮 


返回 到 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 中 ， 在 “ 目 定 义 放映 ”列表 框 中 可 以 看 见 所 创建 的 放映 方案 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 















































步骤 07 预 损 创建 的 方案 


返回 到 演示 文稿 中 ，@ 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 所 创建 的 万 
案 名 称 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 放映 此 方案 。 


开始 ”插入 设计 


里 嘲 | 


从 头 开 始 从 当前 幻灯 片 联机 丙 趟 
开始 




















提示 


在 创建 放映 方案 过 程 中 或 创建 完成 后 ， 都 可 以 在 “ 自 定义 放映 ”对话 框 中 单 击 “编辑 ”按钮 ， 在 弹出 的 “定义 自 定义 放 
映 ”对话 框 中 设置 幻灯 片 的 放映 顺序 。 


生存 技巧 ”说 入 特殊 字体 避免 影响 演示 效果 


为 了 获得 好 的 演示 效果 ， 用 户 通 常会 在 幻灯 片 中 使 用 一 些 第 三 方 字体 ， 但 将 演示 文稿 复制 到 演示 现场 的 计算 机 上 时 ， 这 些 字 
体 可 能 会 被 替换 为 当前 计算 机 中 的 其 他 字体 ， 导 致 格式 错乱 ， 影 响 演示 效果 。 为 避免 这 种 情况 ， 可 在 保存 演示 文稿 时 ， 在 “另存 
为 ” 对 话 框 中 单 击 “ 工 具 ” 按钮， 选择 “保存 选项 “， 在 弹出 的 对 话 框 中 义 选 “将 字体 误 入 文件 复 选 框 ， 然 后 根据 需要 选择 误 
入 字符 的 方式 ， 再 保存 文件 。 


21.2 控制 和 J 灯 捕 放映 过 程 


在 实际 放映 时 ， 用 户 可 能 需要 控制 幻灯 瞩 的 放映 过 程 ， 如 切换 幻灯 片 ， 或 在 约 灯 片 中 标注 重点 内 容 等 。 


21.2.1 控制 约 灯 卢 的 切换 


在 放映 幻灯 片 时 ， 幻 灯 片 的 左下 角 会 显示 控制 按钮 ， 用 户 可 使 用 这 些 按钮 来 控制 幻灯 片 的 切换 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \21\ 原 始 文件 \ 如 何 提高 中 层 的 职业 素养 .pptx 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 ”放映 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “幻灯 睛 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 开 始 放映 约 灯 片 ”组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


#] 炎 ] 片 放 了 映 审 辣 





| 隐藏 ”排练 计时 
-一 - 幻灯 片 放映 。 幻灯 片 放映 幻灯 片 





步骤 02 使 用 控制 按钮 


此 时 进入 到 幻灯 片 的 放映 状态 ， 单 击 幻 灯 片 左下 角 第 2 个 控制 按钮 ， 即 “下 一 项 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ” 单 击 “下 一 张 ” 选 项 


此 时 切换 到 了 下 一 张 幻 灯 片 中 。@@ 右 击 约 灯 片 中 任意 位 置 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 下 一 张 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 定位 幻灯 片 


此 时 进入 第 3 张力 灯 片 。 要 切换 到 不 相 邻 的 幻灯 片 中 ， 可 右 击 幻 灯 片 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 查 看 所 有 幻灯 
片 ” 选 项 ， 在 新 窗口 中 选择 要 跳 转 到 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


什么 是 时 业 素 菲 ? 


和 如何 提 高 中 必 的 职业 素养 [i 如 二 察 产 的 卓 义 星 布 请 广 适 的 ， 官 肛 
申 开 者 到 和 有 在 的 问 相 仁 类 条 想法 主 要 筷 殷 丁 卫生 王 管 。 阳 


上 | 中 一 Se 生 里 识 和 基业 老大 志 三 个 涌 图 。 
于 县 呈 开 的 方法 
吃 和 四 





生存 技 I5 ”放映 时 鼠标 指针 的 隐藏 与 显示 


在 放映 幻灯 片 时 ， 为 了 让 屏幕 的 放映 效果 更 加 理想 ， 当 想 要 隐藏 鼠标 指针 时 ， 按 【Ctrl+H】 组 合 键 ; 若 要 重新 显示 鼠标 指 
针 ， 则 按 【Ctd+A】〗 组合 键 。 


步骤 05 切换 屏幕 


此 时 跳 转 到 了 所 选择 的 幻灯 片 中 。 当 放映 者 需要 暂时 停止 放映 时 ， 单 击 小 控制 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 屏 幕 ” 选 
项 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 单 击 “ 黑 屏 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 06 结束 放映 


此 时 幻灯 睛 进入 黑屏 状态 。 如 果 要 结束 放映 ， 单 击 洒 2 寺 ”控制 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 结 束 放 映 ” 即 可 ， 如 下 图 所 





生存 技巧 ”放映 时 快速 跳 转 到 指定 的 幻灯 睛 


如 果 在 放映 过 程 中 需要 临时 跳 转 到 某 一 张 幻 灯 片 ， 除 了 使 用 定位 至 幻灯 片 功 能 外 ， 也 可 直接 输入 所 要 跳 转 到 的 幻灯 片 的 编 


号 ， 然 后 按 【Enter】 键 。 例 如 ， 按 数字 键 【5】〗， 然 后 按 【Enter】 键 ， 就 会 快速 跳 转 到 第 5 张 幻 灯 片 。 
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21.2.2 ”在 纪 灯 户 上 标注 重 操 


在 放映 幻灯 片 时 ， 用 户 也 许 会 需要 突出 幻灯 片 中 的 重点 内 容 ， 这 时 可 以 在 幻灯 片 中 标注 重点 ， 引 起 观众 的 重视 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \21\ 原 始 文件 \ 如 何 提高 中 层 的 职业 素养 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \21\ 最 终 文件 \ 在 幻灯 片上 标注 重点 .pptx 

步骤 01 ”设置 墨迹 颜色 


打开 原始 文件 ，@ 进 入 幻灯 卢 放 映 状态 ， 在 左下 角 单 击 办， 控制 按钮 ，@ 人 在 展开 的 颜色 选项 中 单 击 “ 红 色 ”， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 





步骤 02 使 用 笔 


在 “ 迪 " 控制 按钮 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 笔 选项， 如 下 图 所 示 。 





生 仑 技巧 ”使 用 键盘 快速 更 改 墨迹 标记 


老 要 快速 使 用 墨迹 标记 ， 可 在 放映 幻灯 片 时 按 【〖Ctrl+P】 组 合 键 ， 鼠 标 指针 将 变 成 绘图 笔 ， 拖 动 鼠 标 即 可 在 幻灯 睫 中 做 标 
记 ; 按 【Ctrl+A】 组 合 键 ， 即 可 将 鼠标 指针 从 绘图 笔 状 态 恢 复 为 默认 状态 。 


步骤 03 ”标记 内 容 


此 时 鼠标 指针 显示 为 红色 圆 点 ， 抑 动 鼠 标 ， 绘 制图 形 ， 标 记 出 要 突出 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”结束 放映 


标记 了 多 个 重点 内 容 后 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 结 束 放 上 映 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


什么 是 职业 素养 
中 层 普 遍 存 在 的 问 是 
造成 问题 的 原因 

素养 的 方法 


步骤 05 ”保留 墨迹 


下 一 张 (N) 

上 一 张 (p) 

音 看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 (2) 

昨天 上映 (WAN 
显示 涌 示 者 视图 (R) 
屏 居 (C) 

指针 选项 (Q) 
帮助 [H) 


ET | mit | 
二 | = | 


结束 放映 {E) 





弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 保留 墨迹 注释 ， 如 果 需 要 保留 ， 则 单 击 “ 保 留 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 





键 。 








步骤 06 ”保留 墨迹 的 效果 


结束 放映 ,返回 到 普通 视图 中 后 ， 可 以 看 见 幻 灯 片 中 保留 了 在 放映 状态 时 所 做 的 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


什么 是 职业 系 养 
中 质 普 过 存在 的 问题 





造成 问题 的 原因 
提高 素养 的 方法 


生存 技巧 ”隐藏 墨迹 标记 


如 果 想 要 隐藏 在 演示 文稿 放映 过 程 中 标记 的 置 迹 ， 可 以 按 【Ctd+Mj】 组 合 键 ; 若 要 重新 显示 ， 则 再 按 一 次 【Ctdl+Mj 组合 


